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Ya se podria pulsar «Aceptar» y admitir el primer envio, pero no debe hacerse hasta 
que se pulse sobre la pestana «Datos destinatario/remitente» para comprobar que 
los datos que aparecen se corresponden con los de la Carta a admitir. A partir de 
ese momenta si se puede pulsar «Aceptar» e IRIS lanza la etiqueta del envio por la 
impresora de etiquetas. 

Una vez admitida la primera carta, el sistema presenta los datos de la segunda, en 
la que se ha de repetir el proceso de la anterior. Si en la primera admision se hubie- 
ran seleccionado valores anadidos, el sistema los conservara para las siguientes, 
pero en cualquier momenta antes de la admision de la siguiente, se pueden modi- 
ficar. Hasta terminar la admision de todos los envios seleccionados, con cada uno 
se ha de repetir el mismo proceso. 

Al pulsar «Aceptar» en el ultimo destino de la seleccion, IRIS regresa al listado de 
datos pregrabados, donde ya no figuran los admitidos y se pueden seleccionar y 
seguir admitiendo mas envios hasta utilizar todos los destinos del listado o finalizar 
la admision con los envios que aporta el cliente. 

No es necesario terminar todos los envios en una sola admision, puede ocurrir que 
el cliente haya grabado mas envios de los que aporta en esta visita y dejar el resto 
sin admitir, sabiendo que el codigo que ha generado tiene una caducidad de 15 
dias. 

Cuando se quiera terminar la admision, generar la relacion de envios admitidos y 
cobrar la bolsa se pulsa «Finalizar», e IRIS solicita la firma del cliente en la tableta, 
se recoge la firma del cliente y se pulsa «Aceptar». 
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CORRfOS 


Inicio > Admision > Palos Pm grflbfldOT 

fl Envtos Postales con Oatav Preqrabadus 
Cartas PdiyuHes 


Caracterisdcas del envio 



Peso: I 5 gr ModaSdades 

Ambit o: |Peninsula y Bateares|v| □ 

CP Destino | 06430 | □ Reemboteo 

□ Asegurado 


Pafs 


ESP 


Info. Eimo 

No nontMli/. 

it tone Mercancias Peligrous/ 
S '• N 


Urtoano ^ interurbano 


Envios compatibles 


| 3^25 


UfU Certili<.«d« 


| <MK> 


Vo to por t orrM 


iwvkin 

idadBMdM_ 

* Manteromiento 

Certificados 


* lire a 
Economics 

ONImos 

__ limtdoi _ __ 

* Envioc Postal** 

> Bob as 

Pendentes 

»Carta 
Cerbficada 


Nt>«vo client* 


[ Cobrar Bobo ] 


Si se elige «Certificada», IRIS muestra el frontal de admision de Carta certificada, 
con las diversas caracteristicas del envio, donde: 

■ Aparece activado por defecto y sin posibilidad de desactivar “Digitalizacion”. 

■ No se puede elegir «email» como forma de envio del formulario de admision, 
siempre se imprimira. 

■ Se puede elegir los valores anadidos con los que el cliente desee que se cur- 
sen sus envios. 

■ Segun el peso de la Carta aparecera activada etiqueta pequena o grande, 
igualmente se podra elegir la etiqueta grande aunque el peso sea inferior a 
250 gramos. 

■ Tambien aparece el numero de los envios pendientes de admitir en la parte 
inferior izquierda. 
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Initio > Admision > Datos Prefjrabodos 
o Datos Prcgrabados 

Criteria^ de Riisqu^da 


■a— a—© 


Codkjo dc Prcgr<ib«ido | 


Nunibre 


Rrsultarlos rtf to Biisqurrin 

DirecJon 


CR15PULA GARCIA DEL POZO ALTILLO 

'CAN BAFCFl O AI BON5 COSTA Y 11 ORFRA 

MARIA JC RON IMA CALMES BAL2A CTRA DC PAi_MA 
MARIA ANObLrb LUPtZ ULAfcKbt AV. CONS 1 11 UUUN 
EMILIO COLLADO MARTINEZ 
JCOCrA ROMERO ORTIZ 
JULIO DF LA LOMA TOMF 
JOSFP M" BORFJ R05ELL 
M VIL 1 UK1A HULL AN b^ LJ<J 


GRAN 

PL. DC LEG rCUG 
AV ASTURIAS 
PONS I AROLA 
DUMINGO KUUbLLC 



Envlos poidlentes dt fliidllzdi: 0 
A 


C 6 digo Postal 


Pais 


064 30 
07700 
072 SO 
0/J40 
07420 
COD 00 
24210 

2 5740 
cBbJO 


ES 

FS 

ES 

fcS 

ES 

ES 

FS 

ES 

bb 


Si se seleccionan varios envios postales tienen que ser de la misma clase, es decir, 
o Cartas certificadas, Cartas urgentes, Paq Estandar, etc. Si el cliente trae varias 
clases se van seleccionando del listado. 


A continuation, vemos un ejemplo de Cartas certificadas: en primer lugar, se 
cliquea en «Envfos postales» (si se tratara de un Burofax cliqueanamos en «Buro- 
fax» y el resto de la admision serfa como la de una admision multiple de burofax, 
solo que con los datos ya grabados y al terminar el ultimo burofax seleccionado, la 
aplicacion regresarfa a la pantalla de codigos para pulsar en «Finalizar» y generar 
los resguardos de admision y condicionado). 

Al picar en «Envfos postales» el sistema lleva a esa pantalla, se coloca un envfo en 
la bascula y se captura el peso; el codigo postal el sistema lo captura del primer 
registro seleccionado; se cliquea en el boton de mercancfas peligrosas segun co- 
rresponda, “S o “N”, y se activan los productos compatibles con los que puede 
admitirse. 
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KS0OS 


Se tag&neracfo »T$::a'nenle ef fcrmulaio con el sguentecodpoqje nc cedes ovrfar 
P eseriar er la Ofcina para ahcrar liempc y tv a iuw'cias: 

AA80B41 



1 > • 



4.2. Deposito de envfos pregrabados en oficina 

En lris»Admision»Datos pregrabados se pueden admitir envfos postales y bu- 
rofax/fax, siempre que el cliente haya pregrabado los datos en la web de Correos 
y aporte el codigo que se le envfa por email o sms. La admision no cambia con 
respecto a las admisiones de envfos unitarios, ya que la aplicacion se comporta 
como en una admision unitaria, solo que la ventaja es que se tienen los datos de 
los envfos ya grabados. 

En el campo «Codigo de pregrabados se informa el codigo que aporta el cliente y 
que ha obtenido de la web. 


G ORRCOS 

i_ HI. 6.0 

Inicio > Admision > Datos Pregrabados 

□ Datos Pregrabados -- jji - 

J Gestion 

Criterios de Busqueda 

J Envios Postales 

batos 

Preorabados 

Codigo de Pregrabado f~ 


Posteriormente se «Acepta» o se pulsa «Buscar» y aparecen los destinatarios que 
ha grabado el cliente, ordenados por codigo postal. Al seleccionar los destinos se 
habilitan los botones de «Envfos postales» y «Burofax». Se seleccionan los que se 
desean enviar y se pulsa sobre «Envi'os Postales» o sobre «Burofax» dependiendo 
del tipo de envfo de que se trate. 
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■ Importar desde fichero. 

■ Buscar destinatarios frecuentes. 


07 


I Dittos (lei destmataiio 

Destinatarios frecuentes 

Select ona en la ftsia los destaataiios que deseas mclur en ei formutefio Mil (mAx. 2S dcstrvatanos 



Introducidos todos los datos de destinatario y remitente y el resto de datos que in- 
dica la aplicacion, se aceptan las condiciones y pulsando en «Siguiente» se puede 
continuar con otro envio. Una vez se ha finalizado con todos los envios que quere- 
mos pregrabar, se debe generar el codigo de admision. 



La aplicacion nos preguntara como se quiere recibir el codigo. 

£Como quieres recibir el codigo de admision? 

0 Movil 
Email 

\Q Impreso^ 


12 0 4 

Una vez finalizado aparecera el codigo que se debe presentar en la oficina a la hora 
de depositar los envios pregrabados. Todos los envios que se admitan por esta 
opcion son de pago en oficina. 
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^Correo: 


0 Ofici-ws y Ho r arios Boscadc 
0 Oficina Virtual 


Haqufc ten'a Qtros 


Htdlelfd 


tmjie 


Information 

corporativa 


;Neceslias ayuda? 
902 197 197 Ayt*Ja 


Calculator de taigas Q Localizador ie envios 
1'iic.iii .> dmMrvicku. > Hw jnii«*nl js > =ormuUrio anUnepar* eitvics de oflcira 


Localizator ce of :iras 


OTROS SERVIOOS 

Ofidnas Correas 

Herrjmlenus 

Locellia, busca y 
mumUa 

Huzlo Li inismo 
Gesildr dd DUA 
De i-*egracibfi 

Srivl< io\ Flnanri*»ns 
Apllrar loops nrfviles 
Tod os los servin'os 


Formulario Online Para Envios De Oficina 

Pregcaba ios datos de tus envios desce cualquier sitio veriel momt nto que i j quie as 

Con cste nuevo formulario. puedes registrar tus catos oesde casa o Jesde cualquier lugs y en 
cualquier momenTo, ancraras tierripo cuando acudas a la orcina de correos a realizar tus 
f IV los. 

Instruccloncs 

1Cmm^ men*a las panfallas dH fomulario, no -ardarAs m«s to dos minutes. 

2.-Al finalizar guards el ctoigc que te mostramos, o si deseas, te lo enviamos a. rtovil o por 
nail. 

3 - Wrlgeie a cualquier Oficina de Correos, p'esenta el cddigo y tramlw tus envfcs mis 
rapidaroeite. 


Accede al forrTKilario> 


4.1. Rellenar el formulario online 

En primer Sugar se debe introducir el DNI o DOI (documento oficial de identifica- 
cion) y posteriormente: 

■ Se pueden recuperar datos ya anteriormente grabados. 

■ Se puede usar la opcion de primera vez que accede o no se desea reutilizar 
los datos. 

■ Se realiza la verificacion CAPTCHA. 



Al pinchar en «Siguiente» aparece la pagina del formulario donde habra que relle¬ 
nar los datos del remitente y destinatario en funcion de si se ha elegido recuperar 
datos o no. Existen varias opciones para rellenar los datos del destinatario: 

■ Introducir datos. 
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4. ADMISION DE ENVIOS PREGRABADOS A TRAVES DE 
FORMULARIO ONLINE 
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Los envfos que se admitan por esta opcion son de pago en oficina, no sirve para 
clientes de contrato (franqueo pagado o maquina). 

Se accede al formulario online a traves de la web de Correos para pregrabar los da- 
tos de los envfos desde cualquier sitio y en el momento que quiera el cliente, aho- 
rrando tiempo a la hora de la admision, aportando el codigo que genera el sistema. 

Se accede desde Todas las Herramientas»Formulario online para envfos de ofici- 
na»Accede al formulario. 




Portal de devoluciones 


jHienvenidn al Portal rle Devoluciones de (orreos! 

En el Portal de Devoluciones de Correos podr^s obtener facilmentc la etiqueta para t 
cnvfo do devolution. Solo ton unos sentillos pusos. 




Formulario online par a envfos de oficina 

Pre-graba los datos de tus envios desde cualquier sitio y en el momento que tu quieras 


1 

rasl 



Tiendas Telecor 

Fnconrra tu oficina Correos-Telecor mas cerrana 


^ VisHa Museo Postal Telegrafico 
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Caracteristicas del envio 


Peso: 

Ambito: 

1 or 

: Peninsula y Baleares v 

Modalidades 

1—1 Aviso de 

LJ reobo 

Info. Envio 

n No 

1 normals 

CP Destino 

1 0 

□ Reembolso 


Pais 

| isp 0 

□ Asegurado 



r 

Selec 
C Uri 

Cdrrcos 

IRIS 6.0 

* (Solo para onvioi pr*~rogittra< 








El envio PSI27P1000452660152001W no 
est£ pre-registrado en IRIS6 
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■. 1 
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Ac «*pt ar '^j 


S3 

■■ 

Ordir 




da I 



1 | 

| 1 1 ] 

H , - J 



f- 


|-1 




r 

1 M 

r d 




C.U.I 

1 Voto por Corroo [ 





SI el prerreglstro en OV es incorrecto, el slstema nos Informa. 


Si se comprueba que hay discrepancias entre lo que ha prerregistrado el cliente (en 
tipo de producto, destino o valores anadidos) y el envio que presenta, se le devol¬ 
ved y no se admitira, indicandole al cliente la incidencia para que realice el registro 
correcto en la Oficina virtual. 

Cuando no hay discrepancias entre lo prerregistrado por el cliente en la OV2 y lo 
presentado en la oficina, se lee el codigo de barras de todos los envios y al termi- 
nar se acepta la admision. 

Terminada la admision de todos los envios presentados por el cliente es necesario 
cobrar la caja en IRIS, aunque este a cero. Posteriormente se imprime la relacion 
en cuya cabecera aparece el nombre del cliente, codigo, fecha y oficina de admi¬ 
sion. Se relacionan todos los envios admitidos en IRIS y se detalla: el numero de 
envio, destinatario, codigo postal y destino, peso y los valores anadidos con los 
que circulen. 


RELACION 06 AWASDN MIANPRODUCTOS 

®Gmeos 

QUEMTE 


WttWKtuEMF - 


FEOMKAOMSOM 
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DTICWA D£ ADII&Olt: 
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PB ° P R££M0ClSO SfGURC 0TRO6 
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Tras la lectura del codigo de envio en la pantalla de Admision de envios postales, 
el sistema devuelve toda la informacion del envio que previamente ha sido prerre- 
gistrada por el cliente en la OV2. Los campos no son editables, salvo el del peso y 
medidas (para peso volumetrico) que se pueden modificar cuando haya discrepan¬ 
cy (en ± 5%) entre la informacion que devuelve el sistema y la que se comprueba 
en la oficina. 


Si lo que se esta admitiendo es un envio de paqueteria y hay discrepancias de 
peso hay que modificarlo y el sistema imprime una nueva etiqueta para reetiquetar 
el envio y cursarlo con la etiqueta modificada. 


La informacion mostrada sera la que se imprima en la relacion de admision si no 
hay que hacer ninguna modificacion; si hay que hacer modificacion de peso, la 
relacion se imprimira con las modificaciones hechas. 


/I* IRIS 6.0 Window* Internet Ixploter provided by Correo* y Tek*f»r<i 


Gdrrcos 

iris 6 0 


P0005S3 MADRID OP 2800010 

Intcfco > Admision > Envio* Po»Ute» 

B Paquete International Econ6mko 


23/07/2012 


18:18:20 


© ^ I * « 


M 

E 

N 

U 


Caracteristkas del envio 


DC 


Dcstinatario y Remitente 


C ontenido del envio 




Relactonados 


Fecha de admisidn 
| 23/07/2012 


Mora admision 


18:18 



Ultimo* 
_ Se rvi d o i 

* Apertura d* 


CWnl* T«n#U 


Total Bofea 


Toda la informacidn del envio aparece en pantalla. El peso y medidas es modificable 


Si al leer el codigo de barras el sistema no devuelve informacion, o el sistema lanza 
un mensaje de error que impide la admision, se informa al cliente y no se podra 
realizar la admision de los envios. 
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Al tratarse de envios prerregistrados, el cliente cuando va a la oficina de Correos 
a depositaries, debe presentarlos preparados para su admision, con las etiquetas 
adheridas a los envios que previamente debe haber generado a traves de la Oficina 
virtual. 


Para admitir estos envios, el empleado tiene que acceder a lris»Admision»En- 
vios Postales. En el campo para la lectura del codigo de barras (esta indicada con 
un asterisco como un campo para lectura de envios prerregistrados), comienza la 
lectura del codigo de barras de los envios que presenta el cliente de forma indivi- 
dualizada, es decir, hay que leer todos los envios uno a uno, de forma que permita 
asegurar la calidad en la admision y el control de ingresos. 


C IRIS 6.0 Windows Intern** \ xplorer provided by Correos y Irtecrafo 


CORRCOS 


tovios 
Une« fcondmka 
Carta Ccrtiftcada 
Yelegramas 
Fax 

Venta de 
Producto* 

Cobro Facturas 
Cobeo Recibos 
Apartado* 

Mnquinas 
Franquear 
Otroft Srrvidos 
Albaranc* 
Depbsltot ADO 
Paquetes 
Giro* 


P000553 MADRID OP 28000X0 

Intcio > Admision > Envios Post ales 

I Envios Postales 


Cartas 


W 


Paquetes 


Servicios 

Relacionados 

* MarXemmiento 
Certrficados 



Cuando el numero de envios que presenta el cliente sea numeroso y el peso pre- 
rregistrado sea correcto, se pueden admitir en el modulo lris»Admisi6n»Paque- 
tes»Con pre-registro rapida. 


Paquotes 

^rgar Fichero 
>Con pre-reqistro 

I ?Con pre-registro 
| rapida 


Los envios de franqueo pagado (incluidas las Notificaciones de procedimiento ge¬ 
neral NA y las Cartas) tambien se pueden dar de alta por la opcion de menu: 
lris» Admision»Paquetes»Con pre-registro rapida. Hay que tener en cuenta 
que cuando se admiten por esta opcion, no hay posibilidad de modificar el peso. 
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■ Paqueterfa: 

• PaqueteAzul. 

• Paq Estandar. 

• Paq Premium. 

• Logistica Inversa/Retorno de Paqueterfa. 

• Paq Premium Internacional (EMS/Postal Expres Internacional). Su codifi¬ 
cacion empieza por EF. 

• Paq Standard internacional (Paquete Postal Internacional Prioritario). Su 
codificacion empieza por CB. 

• Paquete Postal Internacional Economico. Su codificacion comienza por 
CW, y CV2 si circula con valor declarado. 

• Paq Internacional Light. Su codificacion comienza por LX. 


"CDRReOS 


STANDARD 


^Pri 
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Segumiento dt tnvios y inirodicc* el codigo <* ttkttoo* 


Estado <k> k» anvios y pedKtos 
CM*jffWSR£affl?lS 9 S 


Ccnailar Xfwcioi 


Datos personates 



&**£§ -tofo 


Mi ptrfil 



Enviar YA! 
Paquetena 

EaaP^y^ 


StiiM 


RHorr^ fr Piq^tef .4 

ElHMABf 

P»PrgnMTt>nkm<«^>Ar>^ 


Prtota^o) ■ 

PMigfc rfrroMr* rawnw 


Burofax y Teiegrama 
Btf ot» Prefnun On*ne 

T atooranu ItadDMl 

T^eorim* tntefnKxyvH 


Fitoteiw 

S^wmMiaK 

T«S*K>-Rqyt' pw 3 <* 


Envios en CURSO 

SaSSajaSSSSS 


facturas 


flaw* -Smlmmb 

FB^.R^yop^ 


Carta* yMoMcadam 

- . s' 3 j 

aammmx 

Carta cerHcada ««emaocnai 
CiiUBBBMUBMaiyBiMBiaMi 

Otro* 

Geabor de recopdas 






Se dispondra de 30 dfas naturales desde el momento en que se realizo el pago 
por Internet para depositar en admision los envios; pasado este tiempo, el cliente 
dispondra de 31 dias naturales desde el momento del pago para solicitar la devo- 
lucion del importe a traves del Servicio de Atencion al Cliente. 

Cuando el cliente tenga contratado el servicio de recogida a domicilio (exclusivo 
de clientes con contrato), se puede realizar la entrega de los envios prerregistrados 
online, durante la recogida planificada, para su posterior entrega en la oficina. 

Los productos que el cliente puede presentar prerregistrados a traves de la OV2 
son: 


■ Cartas y Notificaciones: 

• Notificaciones administrativas. Su codificacion comienza por NV. 

• Notificaciones judiciales. Su codificacion comienza por NF-NJ. 

• Cartas certificadas nacionales. Su codificacion comienza por CX. 

• Cartas certificadas urgentes nacionales. Su codificacion comienza por UL. 

• Cartas certificadas internacionales y Cartas certificadas urgentes interna- 
cionales. Su codificacion comienza por RV. 
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Una vez recogidos los paquetes al cliente: 

■ Se le entrega la parte de Ejemplar para el cliente de la ficha de solicitud de 
recogida y se liquida en PDA-SGIE leyendo el codigo de barras que empieza 
por SR (situado en el encabezado de la ficha) e indicando la clave correcta. 

■ Si el cliente estaba ausente y, por consiguiente, no le recogemos ningun en- 
vio, se le deja en el buzon del cliente la parte Ejemplar para el cliente de la 
ficha de solicitud de recogida y se liquida en PDA-SGIE como cliente ausente. 

Ya de vuelta en la unidad de reparto o de admision: 

■ Lo primero que se hace es confirmar que todos los paquetes van correcta- 
mente etiquetados y en caso de no ser asi se resuelve sacando la etiqueta 
desde SGIE o IRIS. 

■ Se depositan los envios recogidos en el punto definido en la Unidad para su 
curso a la Admision (Oficina o Unidad de Admision Masiva). 

■ Se informa verbalmente al Jefe de la Unidad de incidencias importantes al 
margen de que figuren ya en la liquidacion via PDA. 


3. ADMISION DE ENVIOS PRERREGISTRADOS EN OV2 
(OFICINA VIRTUAL) 

El primer paso para prerregistrar envios en la OV2, tal y como vimos en el Tema 5, 
es registrarse o darse de alta en la Oficina virtual; una vez dados de alta, solo sera 
necesario introducir usuario y contrasena para poder comenzar a utilizar todos los 
servicios que la oficina ofrece, incluido el prerregistro de envios. 

El prerregistro en la Oficina virtual puede llevarse a cabo tanto por clientes particu¬ 
lars como por clientes con contrato, diferenciandose basicamente en la modali- 
dad de facturacion del servicio. 

Los clientes particulars, a traves de la pasarela de pago de Correos, deberan abo- 
nar el importe en el momento de prerregistrar los envios, bien con tarjeta de credito 
o debito, bien con Paypal. 

Ambos tipos de clientes pueden asociar su Tarjeta Mas Cerca a su perfil de la 
Oficina virtual, para poder beneficiarse de las promociones en funcion del gasto 
realizado. 

Los clientes con contrato no tienen que generar albaran y abonaran los envios con 
la informacion generada por IRIS en el momento de la admision (segun condicio- 
nes acordadas en contrato). 
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■ Si aparece la Instruccion “Ha de imprimir la etiqueta” se imprimira la etiqueta 
desde SGIE antes de salir a recogerlo; para ello se dispone del codigo de ba- 
rras del envfo en la ficha de solicitud de recogida, en el ejemplar de Correos, 
en la parte derecha. 

Ya en el domicilio del cliente: 

■ Algunos clientes entregan sus paquetes etiquetados (por ejemplo: AMAZON) 
y otros clientes los entregan sin etiquetar (por ejemplo: DOSIMETRIA). 

■ Si un cliente entrega sus paquetes ya etiquetados con productos de Correos, 
se recogeran tantos como entregue (con independencia de lo estipulado en 
la ficha de solicitud de recogida). 

■ Si un cliente entrega sus paquetes sin etiquetar se distinguen 3 casos: 

1. Que en la ficha de solicitud de recogida este la instruccion: se han de im¬ 
primir las etiquetas. 

En este caso, se recogen los paquetes sin etiquetar y delante del cliente 
se pondra la etiqueta. Si el cliente entrega mas de un envfo debe indicar al 
empleado cual es cada envfo para pegar la etiqueta. 

En caso de que el empleado no haya llevado, por error u otra causa, la o las 
etiquetas, en el domicilio del cliente comprueba que las numeraciones se 
corresponden con las que aparecen en los codigos de barras de envfos de 
la ficha. Una vez en la unidad u oficina de admision, el empleado etiqueta 
los envfos siempre para evitar que se pierdan o extravfen. 

2. Que en la ficha de solicitud de recogida no este la instruccion pero haya 
codigos de barras de envfos en la parte derecha de la ficha: se han de im¬ 
primir las etiquetas. 

En este caso, el empleado recoge los paquetes sin etiquetar, pero teniendo 
en cuenta lo siguiente: si el cliente entrega mas de un envfo debe indicar al 
empleado cual es cada envfo para pegar la etiqueta despues en la unidad. 
En el domicilio del cliente el empleado comprueba que las numeraciones 
se corresponden con las que aparecen en los codigos de barras de envfos 
de la ficha. Una vez en la unidad u oficina de admision, el empleado etique¬ 
ta los envfos siempre para evitar que se pierdan o extravfen. 

3. Que en la ficha de solicitud de recogida no este la instruccion y no haya 
codigos de barras de envfos en la parte derecha de la ficha: se han de im¬ 
primir las etiquetas, pero no se realiza la recogida, indicando al cliente que 
contacte con atencion al cliente. El empleado deja la parte del ejemplar para 
el cliente de la ficha FI. En la PDA-SGIE se liquida como “Sin correo/no 
preparado”. 
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Antes de que el cartero saiga a hacer la recogida, tiene que leer toda la ficha de 
solicitud de recogida (SR), con especial atencion a las instrucciones de la recogida: 

■ Si aparece la Instruccion “Concertar la recogida por telefono” se llamara obli- 
gatoriamente al cliente (recurriendo por ejemplo a la PDA) para concertar la 
recogida aunque tenga los datos de fecha y turno en la ficha de solicitud de 
recogida, asf se evitara la ausencia del cliente al recoger y podra confirmar 
datos de volumen, etiquetado, etc. 
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2.1. Recogidas esporadicas de paqueterfa 

Dentro de los servicios que Correos ofrece, el de la recogida, sobre todo de paque- 
tes, es uno de los segmentos en donde se espera un mayor crecimiento. El auge 
de la venta por Internet hace que cada dia un mayor numero de personas necesite 
devolver o cambiar productos. 

Es lo que se llama Logfstica inversa y ha causado un gran crecimiento en el servicio 
de recogidas. En estos momentos mas del 90% de las recogidas son de Amazon, 
pero hay otros como Dosimetria, Waqkkap, Omi Europa... 

La ficha de solicitud de recogida es una hoja que se imprime desde SGIE y que 
contiene los datos basicos de la recogida. Tiene 3 partes y los datos mas relevan- 
tes de cada una de las partes son: 


■ Encabezado: 

• Codigo de barras de la solicitud de recogida. 

■ Ejemplar para Correos: 

• Fecha/turno. 

• Instrucciones de la recogida. 

• Codigo de barras de los envios a recoger. 

• Direccion. 

• Observaciones suplementarias. 

• Datos de contacto. 

• Volumenes a recoger. 

■ Ejemplar para el cliente: 

• Fecha/turno. 

• Direccion. 

• Observaciones suplementarias. 

• Check cliente Ausente. 
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■ Especial: se presta en zonas alejadas con baja densidad de puntos de reco- 
gida. El volumen ffsico del deposito no se adapta a las dimensiones y pesos 
establecidos para la estandar, es decir, mas de 250 kg de peso y un volumen 
superior al de un pale europeo del mismo peso por recogida, lo cual requiere 
vehfculo especial o llenado de un habitual. 

En ambas modalidades existen suplementos por recogidas esporadicas y, en el 
momento de la recogida, el cliente debera presentar los envfos acondicionados 
siguiendo las normas de admision establecidas para cada producto y teniendo en 
cuenta las siguientes premisas: 


■ Direccionado correctamente (tanto remitente como destinatario). 

■ Separados por tipo de producto, con flejes o gomas y, si el volumen lo requie¬ 
re, en bandejas completas. 

■ Con el albaran modelo GANES. Las recogidas esporadicas se facturaran me- 
diante albaran, uno por cada servicio de recogida realizada. 

■ Los productos internacionales o dirigidos a Canarias, Ceuta y Melilla deberan 
acompanarse de la documentacion aduanera necesaria correctamente con- 
feccionada. 


■ En el caso de la paqueteria y productos registrados, el cliente podria entregar 
la informacion de los envios en ficheros, en formato autorizado por Correos. 


■ Todos los envfos deberan llevar las etiquetas e impresos asf como los ele- 
mentos de franqueo necesarios para su admision, al igual que si fueran ad- 
mitidos en cualquier punto de admision (oficinas y UAM). Para ello podran 
utilizarse los diferentes sistemas de prerregistro. 
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Para recogidas fijas y/o gran volumen de envfos, el servicio se presta desde algu- 
nas Unidades de Admision Masivas; las recogidas de pequenos volumenes seran 
gestionadas por las Unidades de Distribucion. 
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Al finalizar su ruta y llegar al centra de tratamiento de la correspondencia, el ope- 
rario entrega el lector de codigos y la hoja de ruta, y el responsable del centra 
descarga los datos del lector al ordenador, donde el programa verifica la ejecucion 
de la ruta. 

La correspondencia recogida en buzones no se contabiliza a efectos estadisticos, 
ni se matasella ni clasifica en la unidad de origen sino que se remite directamente 
al CTA de referenda para su matasellado y tratamiento, en bandejas tipo A cuando 
se trate de correo normalizado, y en bandejas tipo B cuando se trate de correo no 
normalizado. 

Si se detectasen envios urgentes correctamente franqueados en los buzones, se 
les adherira la etiqueta adhesiva correspondiente y se cursaran como urgentes. La 
parte derecha de la etiqueta, que se corresponde con el resguardo que se da al re- 
mitente, se destruira, por lo que no podra realizar el seguimiento del envio a traves 
de la web o de la App Correos Info. 
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2. RECOGIDA A DOMICILIO 

Este servicio se establece bajo contrato, depende de la Subdireccion de Distri- 
bucion, y consiste en recoger en el domicilio del cliente los envios que van a ser 
depositados en Correos, para su tratamiento y envio, ofreciendo a los clientes la 
gestion de sus comunicaciones postales de forma efectiva, facil y comoda, con la 
regularidad establecida en el mismo. 

Correos recogera en el punto o puntos de recogida indicados por el cliente todos 
los envios naciones e internacionales acogidos a este servicio. Las recogidas se 
realizaran con la periodicidad acordada con el cliente (diaria, 4, 3, 2 o 1 dia a la 
semana) y en la modalidad elegida: 

■ Estandar: este tipo de recogidas se presta en zonas con media-alta densidad 
de puntos de recogida (capitales y areas proximas a Centros de Tratamiento 
y localidades con UR). 

Las dimensiones y pesos establecidos se deben adaptar a un maximo de 250 kg 
de peso y el volumen de un pale europeo del mismo peso por recogida, que 
trasladado a bandejas serian varias bandejas tipo B que permitan hacer la 
ruta sin llenado del vehiculo (hasta 5 bandejas B o 10 tipo A). 
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El pago de los envfos depositados en buzones se abona por adelantado mediante 
la compra del sello, bien en estancos, bien en oficinas de Correos. El cliente tiene 
que acondicionar sus envfos correctamente, para su posterior deposito en algun 
buzon de la Red postal. 

Solo se pueden depositar en buzones los envfos ordinarios, siempre que no esten 
sujetos a condiciones especiales de numero mfnimo de objetos por remesa u otras 
restricciones que requieran comprobacion previa. 

Los buzones, para conocimiento de los usuarios, muestran los horarios de recogi- 
da que son marcados por el Centro Directivo. La recogida del correo depositado en 
los buzones tiene que realizarse inmediatamente despues de la hora de compromi¬ 
se establecida, nunca antes. Correos controla el horario de recogida de buzones a 
traves del programa Marabu 2 (lectura optica del codigo de barras de que dispone 
cada uno de los buzones). 

En el proceso de recogida de buzones, al responsable de la ruta se le entregan 
las sacas vaefas que debera intercambiar por las llenas, atendiendo a la secuen- 
cia de la ruta, de modo que a cada buzon le corresponde una saca de intercam- 
bio especffica. 



La saca que se ha de colocar dentro de los buzones de admi- 
sion Neva incorporado un etiquetado y 4 anillas unidas a unas 
cintas de 60 mm de longitud, situadas cada 350 mm para su 
colocacion. La saca se cierra mediante una hebilla arpon. 

En el momento de la recogida, el empleado leera el codi¬ 
go de barras del interior del buzon y el codigo de la nueva 
saca que instala. Dicho codigo de barras proporciona in- 
formacion sobre la ruta, el punto de recogida y el operario 
encargado de la tarea. 
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Farte_02 Formas de admision de envios 


Todos los clientes que quieran enviar productos postales pueden optar por dis- 
tintas vias para llevar a cabo el deposito, proceso de admision o prerregistro de 
envios postales: 

■ Recogida en buzones. 

■ Recogida a domicilio con mencion especifica a las recogidas esporadicas de 
paqueteria. 

■ Admision de envios prerregistrados a traves de la Oficina Virtual (OV2). 

■ Admision de envios pregrabados mediante formulario de la pagina web. 

■ Puntos de Admision Masiva y Unidades de Admision Masiva para: 

• Clientes con contrato. 

• Agencias colaboradoras, consolidadoras y otros operadores postales. 

• Agentes turisticos. 

• Admision masiva alta produccion digital. 

■ Admision en los servicios rurales. 

■ Admision en las propias oficinas de Correos. Este ultimo punto lo veremos de 
forma especifica en la tercera parte del tema. 

1. RECOGIDA EN BUZONES 

El buzon es el tradicional sistema de acceso a la Red postal de los clientes parti- 
culares. Constituye una de las esencias de la prestacion del Servicio Postal Univer¬ 
sal. En lineas generales, atiende la comunicacion interpersonal en soporte fisico. 
Se configura como una parte del paisaje urbano y rural del Estado y, junto a las 
oficinas y la red de distribucion, contribuyen al desarrollo economico y la cohesion 
territorial del pais. 

Correos tiene desplegados a lo largo del territorio nacional cerca de 22.000 buzo¬ 
nes de diferente formato (buzon mural, encastrado en la pared, de planta cilindrica, 
de planta rectangular, de cabeza de Leon, etc.). 
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Si se ha informado un vale y se intenta activar una promocion aparecera este 
otro: 


CoKneos 


No se puede activar una promocidn en una 
bolsa que contiene un vale descuento de 
Tarieta Mis Cerca 
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Total 


2 10,00 


9,00 


En caso de que el importe a cobrar sea inferior al de los vales introducidos, se ge¬ 
nera un nuevo vale por la Epelsa por la diferencia, retirandose el utilizado al cliente 
en el momento de entregarle el nuevo. 

No se pueden activar promociones y vales en una misma bolsa, IRIS no lo permite 
y ofrece un mensaje de error: 

■ Si se ha activado una promocion en una bolsa y se intenta informar un vale 
aparece el mensaje siguiente: 


CORR€OS _ 


No se puede utilizar un vale descuento de 
Tarjeta Mds Cerca en una bolsa en la que 
se ha activado una promocion 


Ac ept^r 
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Actualmente, esta bonificacion es del 3% de la facturacion mensual del cliente, y 
solamente para productos de paqueterfa cuyo descuento el cliente puede hacer 
efectivo mediante vales descuento por valor de 5 euros como mfnimo; si supera 
estos 5 euros, el importe del vale se podra utilizar tantas veces como sea necesario 
hasta cubrir todo el descuento. 

Para hacer efectivo el vale descuento, siempre que se haya identificado al cliente 
su Tarjeta Mas Cerca, en la zona inferior de la pantalla, junto a la leyenda “Cod 
Prom Vale Dto”, figura un campo activo donde hay que teclear el codigo V001, que 
es el codigo de campana de los vales de la Tarjeta Mas Cerca. 

Una vez introducido el codigo se despliega un nuevo campo para introducir el co¬ 
digo del vale. En este punto hay que pinchar en la lupa que hay junto a la caja con 
la leyenda «lnformacion de vales». 



Se despliega una ventana en la que se informa el numero del vale, el importe apa- 
rece a la derecha, lo ofrece el sistema y no es modificable. 

Si el cliente aporta mas de un vale, hay que pulsar en el boton de «Anadir» tantas 
veces como vales haya. Una vez finalizada la operacion se pulsa «Aceptar». 

Se muestra un resumen con los vales introducidos, que han sido descontados del 
importe a cobrar de la bolsa y se procede al cobro de la bolsa. 
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tambien le podria afectar esta promocion, pero al no llegar al mfnimo de 
unidades requerido no se le aplica, si no hubiera habido la venta de los 
55 sobres y solo se hubiera vendido una bolsa, esta promocion no habria 
salido. 

Para aplicar los descuentos hay que activar las tres promociones: 

• En la del Paq Estandar (72), solo hay que activar el check. 

• En la de Prefranqueados hay que activar el check e introducir el codigo de 
un vale que el cliente debe aportar. 

• En la de Sobres hay que activar el check, a continuacion en el campo 
«Cantidad» aparece el porcentaje de descuento a aplicar, este campo es 
modificable porque en este caso se puede cambiar el porcentaje a des- 
contar segun el volumen de la venta. 

Una vez gestionadas todas las promociones se cierra la pantalla cliqueando en el 
boton «Aceptar» y la pantalla de IRIS muestra el descuento que se realiza a cada 
producto. En el importe total a cobrar al cliente figura el total de la bolsa menos los 
descuentos aplicados. 



A partir de este momento se cobra la bolsa y se genera el tique (y la factura, si se 
ha seleccionado esa opcion). 

9.2. Vales o cupones descuento 

El cupon descuento de la tarjeta es una bonificacion que el cliente obtiene por su 
facturacion mensual. Esta solo podra ser canjeada en las oficinas de Correos. 
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cuento para el producto con promocion, si el cliente lo aporta debera intro- 
ducirse en el sistema; en caso contrario, se debera desactivar la promocion. 


■ Promociones que hay que activar y tienen abierto el campo «Car?f/dac/». Este 
campo recoge el importe del descuento que se va a aplicar. En la mayona de 
los casos es un campo desactivado que no se puede modificar. Solo en los 
casos de campanas de ventas masivas, en los que el descuento varfa en fun- 
cion de las unidades vendidas, este campo estara abierto y sera modificable. 


Todas estas campanas estan publicadas en Conecta (Como Trabajamos // Negocio 
// Campanas) y el personal de la oficina debe conocerlas. 


■ Ejemplo de cobro de una bolsa con promociones: 

Cuando se termina de atender a un cliente y se quiere cobrar la bolsa, al marcar 
una de las opciones de pago (Metalico, Tarjeta bancaria o Tarjeta cliente) aparece 
el campo «Promocion» para marcar el check «Promociones»: al activar este check 
se abre una ventana indicando las posibles promociones que pueden aplicarse a 
esa bolsa. 



El ejemplo de la imagen contiene: 

• Una promocion al Paq Estandar (72) para clientes con Tarjeta Mas Cerca, 
que se ha activado automaticamente al detectar el sistema que se ha in- 
formado que el cliente tiene Tarjeta Mas Cerca. 

• Una promocion para productos prefranqueados de 2 euros a clientes que 
aporten un vale, que se aplica al producto de la bolsa: Prepagado Acolcha- 
do Pequeno. 

• Una promocion de Sobres segun cantidad de unidades vendidas, se apli¬ 
ca a los 55 sobres acolchados medianos. A la bolsa acolchada grande 
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Con caracter general, existen tres tipos de promociones: 


■ Promociones que solo hay que activar. Todos los campos figuran inactivos, 
no se puedan modificar. Siempre que aparezca una campana de este tipo, el 
empleado debe activarla para que se aplique el descuento, se trata de una 
campana para todos los clientes. 


■ Promociones que hay que activar e introducir un Codigo de Promocion. Sa- 
bemos que una promocion es de este tipo porque en ellas el campo «Codigo 
Promotion* se encuentra activado, es decir, permite introducir datos. Si se 
selecciona la promocion y no se introduce el codigo de promocion correcto, 
el sistema ofrecera un mensaje de error. 

Si el usuario, al marcar una promocion, observa que figura el campo «Cod/go 
Promotion » abierto debera preguntar al cliente si dispone de un vale de des- 
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A continuacion se acepta la venta y cerrada la ventana de esta venta, se sigue con 
la admision que se estaba realizando. Y al terminar la admision, en bolsa se habran 
cargado los importes del producto vendido y del admitido. Se cobra la bolsa. Se 
genera el tique o factura y termina el proceso. 



Total 
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9. PROMOCIONES Y VALES DESCUENTO TARJETAS 
MAS CERCA 

9.1. Promociones 

Se ha creado un desarrollo en IRIS para mejorar la operativa de promociones que 
Correos oferta a sus clientes, con el objetivo de que la gestion sea mas sencilla 
para los usuarios de ventanilla y responsables de oficinas. 

Con esta nueva funcionalidad no es necesario que los productos afectados a una 
promocion se vendan en bolsa independiente. Tampoco es necesario que el usua- 
rio de ventanilla conozca las promociones vigentes en cada momento, porque es 
la aplicacion la que indica en el momento de cobrar bolsa si algun producto de esa 
bolsa esta sujeto a promocion, mostrandolo en una ventana emergente al activar 
la casilla «Promociones». 
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A continuacion se acepta la venta y esta sube a bolsa, se cobra la bolsa y con ello 
termina el proceso. 


8.2. Venta con admision de otro producto activada 

Cuando se desea realizar la venta de un producto mientras se esta admitiendo 
otro, se cliques en el carrito y aparece la ventana donde introducir el codigo de 
barras del producto y el numero de unidades: 
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nuacion seguir realizando la admision pendiente. El importe de la venta del produc- 
to subira a bolsa cuando se termine la admision que se estaba realizando. 
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El icono del carrito se encuentra en la parte superior de la pantalla junto al icono 
de peso: 
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8.1. Proceso de venta 

Desde cualquier pantalla de IRIS, se cliquea en el carrito y aparece la ventana don- 
de introducir el codigo de barras o codigo EAN del producto a vender y el numero 
de unidades: 



■ Vent* d« 
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7.5. Imagen del formulario 
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8. VENTA DE IMPULSO 

Con la idea de facilitar la venta de productos a los clientes (con la excepcion de la 
venta de participaciones de loteria y sellos) se ha desarrollado una funcionalidad 
en IRIS consistente en utilizar el carrito de la compra (al igual que hacen otras mu- 
chas webs). 

La venta de productos a traves del carrito puede realizarse en cualquier momento 
de la atencion al cliente, con solo leer el codigo de barras del producto con el lector 
optico y seleccionando despues el numero de unidades a vender. 

Tiene otra ventaja anadida y es que aun estando en medio de la admision de otro 
producto podemos realizar la venta sin perder los datos de la admision y a conti- 
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■ Si los envfos vienen acompanados de M-11, se admiten sin digitalizar, vali- 
dando el formulario. 

7.4. Admision sin firma digitalizada y validacion mecanica 

En las ocasiones en que la oficina no disponga “temporalmente” de impresora 
multifuncion, en la admision se ha de desmarcar la casilla de «Digitalizacion» y 
realizar la admision validando el formulario (M-11A o M-11 i) de la forma habitual. 

En estos casos se ha de abrir incidencia al CAU y tratar de que se solucione lo mas 
rapidamente posible. 
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■ Si los envfos han sido recogidos en domicilio por distribucion, en el campo 
«Persona Depositaria» se indica «Recogido por distribucion» y en la ventana 
de la tableta se elige la opcion «Recogido por distribucion». No se requiere la 
firma del cliente en la tableta. 

■ Si los envfos los deposita el cliente en la oficina y no permanece en ella mien- 
tras se admiten, en el campo «Persona Depositaria» se ha de indicar «Deposi- 
tado por cliente» y en la tableta se elegira la opcion «Depositado por cliente». 
No se requiere la firma del cliente en la tableta. 
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Una vez cumplimentados en IRIS los datos del destinatario y remitente, se activa 
la pestana «Aceptar». Al pulsarla se despliega una ventana emergente con la ima- 
gen que el cliente visualiza en la tableta. En la tableta aparece el email grabado. El 
cliente verifica que los datos son correctos y firma en la tableta. 


Cuando el cliente elige el envfo por email, se entrega al cliente unicamente el tique 
que genera la balanza al cobrar la bolsa. No se imprime ningun documento en la 
oficina. 
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7 . 3 . Admision de envfos de clientes con contrato 

Siempre que un cliente con contrato, u otra persona en su nombre, acuda a una 
oficina a depositar sus envfos, y permanezea en la oficina mientras se realiza la 
admision, se ha de introducir su nombre y apellidos en el campo «Persona Deposi¬ 
tary y debera firmar en la tableta. 
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Se pulsa «Aceptar» para finalizar el alta del envio. A continuacion el equipo multi- 
funcion imprime el formulario para ser entregado al cliente con los datos del envio, 
la firma que se ha digitalizado y el condicionado del servicio. 

7.2. Admision con firma digitalizada y remision de documento 
por email 

El cliente puede solicitar que el formulario de admision le sea remitido a una direc¬ 
tor 1 de correo electronico y no se le entregue en papel. Para ello, la oficina marca 
la casilla «Email». Siempre se debe ofrecer este servicio al cliente y potenciarlo 
por encima de la impresion del formulario. Es mas comodo para el cliente y ahorra 
tiempo, costes de impresion, archivo y consulta a la oficina. 

El cliente recibira el formulario en formato PDF en su buzon de correo electronico 
para disponer de el en la forma que precise. 

Cuando se selecciona la casilla de «Email» se despliega un campo para que se 
informe el correo electronico. 
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A continuacion se informan los datos del destinatario y remitente. Si se omite algun 
dato aparecera un mensaje emergente e IRIS no permite finalizar la admision. 



Una vez cumplimentados los datos del destinatario y remitente, al pulsar sobre 
la pestana «Aceptar», se despliega una ventana emergente con la imagen que el 
cliente visualiza en la tableta. Verifica que los datos son correctos y firma dentro del 
espacio destinado al efecto. 

La imagen de la tableta aparece por defecto en castellano, pero se ha habilitado la 
opcion de elegir el idioma cooficial en el que el cliente desea ver los datos, selec- 
cionandolo se habilita el idioma elegido. 
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En caso de admitir paqueterfa se informa el Peso volumetrico y en el apartado «f?e- 
ferencia cliente», se introduce la referenda que nos indique el cliente o se marca la 
casilla «A/o aporta» (siempre que el remitente no sea un cliente registrado). 
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■ Paquete Internacional Light 1 . 

■ Fax, Burofax. 

7.1. Admision con firma digitalizada e impresion del formulario 

Una vez seleccionado el tipo de envio y dependiendo del producto que queramos 
admitir, el check de digitalizacion aparecera marcado o no por defecto. 

Los productos en los que aparece marcado por defecto, y que siempre sera obli- 
gatorio admitir con firma digital salvo incidencia (averia en impresora, falta de to¬ 
ner, etc.), son: 

■ Carta certificada urgente. 

■ Paq Premium. 

■ Paq estandar. 

■ Paquete Azul. 

■ Logfstica inversa (Paq Retorno y Paq Retorno Premium). 

■ Paquete Postal Internacional Economico. 

■ Paq Standard Internacional. 

■ Paq Premium Internacional. 

■ Paquete Internacional Light. 

■ Fax, Burofax. 

Para la Carta certificada no aparece marcado por defecto, pero siempre que no 
impacte de forma negativa en los tiempos de espera, se debera marcar el check 
«Digitalizacion». 


1 Aunque el Paquete Internacional Light es ordinario, Correos lo admite con Ml 1 i o con este nuevo sistema 
de Firma digital. 
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El empleado de la oficina realiza la admision en IRIS y entrega un formulario (o lo 
remite por email) con los datos del envio: remitente y destinatario, tipo de pro¬ 
duct©, codigo de envio, oficina de admision, fecha/hora, peso, valores anadidos, 
importe a pagar y la firma digitalizada, junto al condicionado del servicio. 

El formulario de admision firmado por el cliente se puede visualizar desde cualquier 
oficina, una vez admitido el envio, informando el numero en el localizador de envios 
MERCURIO. 

Tambien se puede reimprimir el formulario de admision en IRIS, unicamente en la 
oficina de admision, con la imagen de la firma digitalizada, desde la opcion «Man- 
tenimiento». 

Los productos afectados por el proceso de firma digital son: 

■ Carta certificada. 

■ Carta certificada urgente. 

■ Paq Premium. 

■ Paq Estandar. 

■ PaqueteAzul. 

■ Logistica Inversa (Paq Retorno y Paq Retorno Premium). 

■ Paquete Postal Internacional Economico. 

■ Paq Standard Internacional. 

■ Paq Premium Internacional. 
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6.7. Franqueo electronico 

El sistema de Franqueo electronico de Correos no es un sistema de franqueo en 
si mismo (no encontraremos ningun envio en el que aparezca la indicacion de que 
ha sido franqueado electronicamente), sino que es un mecanismo de pago que a 
traves de la pagina web de Correos y la oficina virtual, permite a los usuarios regis- 
trados en la misma realizar el pago online de los servicios demandados. Se puede 
realizar el pago mediante tarjeta bancaria (debito o credito) o PayPal. 


6.8. Franqueo diferido 

Es un medio de pago a traves de un sistema basado en tecnologia digital apto 
para aquellos operadores postales (con autorizacion administrativa singular, por 
ejemplo, hasta ahora, Unipost) que pretendan depositar en la Red Postal Publica 
envios incluidos en el Servicio Postal Universal. A diferencia del medio de franqueo 
al contado, el usuario accedera a un credito asignado segun su historico, sus pre- 
visiones de consumo y su situacion financiera, que le permitira diferir el pago de 
los envios que deposite en la Red Postal Publica. Mensualmente, Correos emitira 
factura por los envios depositados y cargara el importe en la cuenta corriente de la 
domiciliacion bancaria. 

Se requiere la formalizacion de un contrato entre Correos y el usuario y sera nece- 
sario disponer de sistemas de franqueo de tecnologia digital. 


7. FIRMA DIGITAL EN ADMISION 

Con la implantacion de la digitalizacion de la firma del cliente, Correos quiere lograr 
el objetivo de la eliminacion de la documentacion en papel en los procesos de ad- 
mision de productos registrados en oficina y la custodia de dicha firma en formato 
digital, en “e-documento”. 

Actualmente, en la admision de un envio, el cliente tiene que presentar un formula- 
rio cumplimentado (M-11A o M-11 i) y tras la admision se le entrega una copia va- 
lidada mecanicamente como justificante. Correos guarda, archiva y custodia una 
copia en papel de este formulario. Con la digitalizacion de la firma, el cliente no 
tiene que cumplimentar y firmar el formulario preimpreso, la firma se recoge en la 
tableta y se almacena electronicamente. 
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■ En todo caso, en la cubierta de los envfos figurara el nombre o razon social 
del remitente (normalmente en el angulo superior izquierdo del anverso). 

El deposito de envfos se acompana del albaran de entrega correspondiente por 
duplicado. La facturacion se realizara segun los terminos pactados en el contrato. 

6.5.2. Franqueo concertado 

El Franqueo concertado solo puede aplicarse a aquellos periodicos que hayan sido 
calificados como tales por el Centro Directivo y posean autorizacion para utilizar 
este sistema de franqueo. 

Solamente es valido para los envfos de caracter ordinario, en todos los ambitos 
geograficos, y con las siguientes modalidades: 

■ Prensa (de suscripcion y fuera de valija). 

■ Envfos con tarifa especffica de periodico autorizada. 

En la cubierta de los envfos debe aparecer la indicacion “Franqueo Concertado” y 
el numero clasificador o concierto dado por el Centro Directivo. 


r 

FRANQUEO CO 

NCERTADO NUM 36/80 



Zona. „ .. . - - 
COMIST ONES 

m w fir 1 1. 

OBRERAS SALAMANCA 



CL APART ADO 
37080 Salam 

DE: CORREOS B7S 878 
a nca 



SALAMANCA 


_ * 


Los depositos deben realizarse en la oficina de Correos de la localidad donde este 
radicado el domicilio del editor, o en la Jefatura Provincial de la demarcacion. Ex- 
cepcionalmente, el Centro Directivo puede autorizar el deposito en otras Jefaturas 
Provinciales o administraciones. El deposito se acompana del albaran de entrega 
correspondiente. 

6.6. Vales respuesta (Coupon-reponse) 

No se puede considerar un sistema de franqueo en sf mismo, deben canjearse por 
sellos de Correos en las oficinas. 

Son efectos emitidos por la Oficina Internacional de la Union Postal Universal 
(UPU). Son expedidos por los pafses miembros que hayan aceptado encargarse 
de los mismos. Su plazo de validez es el que figura en el propio vale. 

Se adquieren en un pafs y pueden canjearse en otro de la UPU por sellos de Co¬ 
rreos equivalentes al franqueo mfnimo de una Carta ordinaria, dirigida al extranjero 
en un valor fijado en las tarifas vigentes. Su venta y canje se efectua en todas las 
oficinas donde exista venta de sellos. 
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■ Pago diferido de Libras. 

■ Pago diferido de paqueteria. 

Correos, en la actualidad, solo utiliza dos sistemas de pago diferido: el franqueo 
pagado y el franqueo concertado. Estos son los que vamos a desarrollar en este 
apartado; los libras y paqueteria de clientes con contrato se abonan con pago di¬ 
ferido, ya que se facturan segun condiciones establecidas en el contrato, pero sin 
identificarse con ningun tipo de franqueo especffico. 


6.5.1. Franqueo pagado 


07 


Se requiere la formalizacion de un contrato con Correos. El usuario formalizara un 
deposito de aval bancario que cubra 6 meses de la facturacion prevista para el 
ejercicio, variandose anualmente si el volumen medio facturado hubiera experi- 
mentado una variacion superior al 20% con relacion al que sirvio para fijar la ante- 
riormente constituida. Podra eximirse de la formalizacion de esta fianza a aquellos 
usuarios cuya trayectoria historica en la relacion con Correos no haya presentado 
conflictividad en la facturacion y pago de las facturas de sus depositos. 

Se podran acoger al sistema de Franqueo pagado los siguientes envios: 

■ Cartas ordinarias, tanto en el ambito nacional, como internacional, y los servi- 
cios adicionales de Certificado, Aviso de recibo, Reembolso y Valor declarado. 


■ Cartas urgentes, de ambito nacional e internacional, y los servicios adicionales 
de Certificado, Aviso de recibo y Valor declarado que puedan llevar aparejados. 


® Notificaciones. 

■ Publicorreo estandar nacional e internacional, Publicorreo Optimo, Publico- 
rreo Premium y Publibuzon. 


Los envios acogidos a Franqueo pagado circularan con una estampacion impresa 
generada mediante sistemas de impresion de offset o flexograffa: 

■ El distintivo de los envios acogidos a esta modalidad de pago figurara en 
todo caso en el angulo superior derecho del anverso de los envios, tendra 
forma rectangular y sus dimensiones seran de 50 x 20 mm. 

■ En la parte izquierda de dicho distintivo figurara la “cornamusa”, con la pala- 
bra “ESPANA” en la parte superior. A la derecha se consignara la expresion 
“FRANQUEO PAGADO” en la parte superior y en el espacio inferior, de 7 mm, 
la categoria del producto (“CARTAS” o las iniciales “PD” cuando se trate de 
envfos publicitarios). 
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6.4.5. Incidencias en franqueo 

■ insuficiencia de franqueo: 

Si se detecta en el momento de la admision, el usuario tendra que completar 
el importe de todos los envios con importe inferior. Esta insuficiencia sera 
abonada mediante los siguientes medios de pago: 

• En efectivo. 

• Mediante ingreso en cuenta de Correos. 

• Por impresion de marca de franqueo mediante maquina de franquear. 

• Mediante Tarjeta Mas Cerca. 

■ Exceso de franqueo: 

En aquellos casos en los que se detecte exceso de franqueo el usuario sera 
avisado de esta circunstancia y podra optar por continuar con la admision de 
los envios, renunciando al importe de exceso de franqueo, o no realizar los 
depositos de envios e iniciar los tramites de franqueo inutilizado. 

■ Estampaciones no utilizadas: 

Los sobres o cubiertas no utilizados despues de ser franqueados por error, 
con estampaciones Claras y legibles, podran presentarse junto con la solici- 
tud de devolucion del importe franqueado dentro de las 24 horas siguientes 
a la fecha que figure en la estampacion. Se deducira, con caracter general, el 
10% del importe inutilizado, en concepto de gestion de devolucion. 

Las devoluciones de importes inutilizados unicamente podran ser atendidas 
mediante escrito de solicitud, una vez presentado y verificado el importe 
inutilizado. 

6.5. Pago diferido 

La Ley 43/2010, en su articulo 36, se refiere a los sistemas de franqueo y pago de 
los servicios postales que preste el operador al que se encomienda la prestacion 
del Servicio Postal Universal, citandose, entre otros, el pago diferido. 

El pago diferido requiere un contrato previo con el remitente. Los envios circularan 
con una identificacion de este medio de pago, procediendose al pago del servicio 
correspondiente en el momento, lugar y condiciones que establezca el operador al 
que se ha encomendado la prestacion del Servicio Postal Universal. 

En funcion del tipo de envio, las modalidades de franqueo que el Reglamento de 
Prestacion de Servicios Postales recoge son: 

■ Franqueo Pagado. 

■ Franqueo Concertado. 
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■ El importe de franqueo se expresara en euros con centimos en formato estan- 
dar xxx,xx €. 

■ Las marcas de franqueo deberan aparecer en la esquina superior derecha del 
sobre o en la parte frontal superior del mismo. La marca de franqueo tambien 
podra ser impresa en una etiqueta adhesiva que se pegue al envio en las 
partes anteriormente mencionadas, siendo dos marcas por envio el numero 
maximo de estampaciones. 

6.4.4. Deposito de los envios 

Los envios seran depositados en los puntos de admision autorizados por Correos 
para este fin y reflejados en el contrato, con la misma fecha que la indicada en la 
marca de franqueo y en los horarios fijados por las unidades de admision masiva 
u oficinas. Deben cumplir los criterios minimos de clasificacion y presentacion de 
envios masivos, es decir, clasificados por peso, formatos, ambitos de destino y 
separados por maquina, por productos y valores anadidos. No podran ser depo¬ 
sitados en buzones y deberan ir siempre acompanados de un albaran de entrega 
por duplicado (una copia para el cliente y otra para la oficina) y por cada maquina 
de franquear, con todos los datos cumplimentados. 

Correos podra rechazar la admision y proceder a la devolucion de los envios fran- 
queados cuando: 

■ La fecha de la marca de franqueo sea diferente a la del dia del deposito, pues 
la fecha del franqueo de los envios debe coincidir con la fecha de deposito. 
Se admitiran envios con fecha atrasada de 24 horas siempre y cuando en el 
momento del deposito el usuario presente los envios con una estampacion 
adicional por importe “cero” euros. 

s Exista insuficiencia de franqueo. Cuando los envios vayan insuficientemente 
franqueados y el usuario no abone la falta de franqueo en el momento del 
deposito. 

■ Se exceda del numero maximo de estampaciones por envio que son dos. 

■ La marca de franqueo este defectuosa o sea ilegible. Cuando en la marca de 
franqueo falte o no se pueda identificar claramente alguno de los datos impres- 
cindibles: numero de maquina, fecha, codigo de localidad, importe de franqueo. 

■ Cuando en un centra u oficina se presenten envios franqueados con una ma¬ 
quina referida a una localidad de deposito distinta. 

■ Cuando los envios esten mal acondicionados. Cuando se presenten envios 
que no esten correctamente acondicionados de acuerdo al producto y valo¬ 
res anadidos o cuando no reunan las condiciones de presentacion acordadas 
en el contrato. 
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El mantenimiento y reparacion de estas maquinas seran prestados unicamente por 
las empresas proveedoras de servicios autorizadas o cualquier empresa en que 
estas deleguen. 

6.4.3. Caracteristicas de las estampaciones 

Las marcas de franqueo (indicia) o impresiones de la maquina de franquear deberan 
cumplir los siguientes requisites: 

■ La marca debera ser clara y completa. El color elegido para la marca es el azul. 

■ Incluira un codigo bidimensional (2D) que posibilitara la lectura optica de to- 
dos los datos. 

b Debera incorporar la siguiente informacion: 

• Pais (ES). 

• Identificador unico de la maquina de franquear (matricula de la maquina). 

• Contador ascendente de objetos postales franqueados. 

• Fecha del dia en que se realiza el deposito en Correos. 

• Identificador de oficina o centra de deposito. 

• Codigo identificador del producto que se franquea. 

• Codigo identificador de los valores anadidos al producto. 

• Tarifa del envio, incluyendo valores anadidos si los tuviera. 

• Logotipo de Correos. 

• Identificador de la version de software. 


Carta Cartt ficada 
Inttrn A F 

27/02/08 000004454 


3,9 9 € 

ES 12345 
P8699954 



^CORRCOS 



CoRReos 

5.6 0 € 

ES 12345 
PB899954 


El usuario o propietario de la maquina podra incorporar un eslogan publicitario de 
la empresa, siempre y cuando no sea considerado como ofensivo o produzca difi- 
cultades operativas y tecnicas en el curso de la expedicion, tratamiento y entrega 
del envfo. Si se diera alguna de las anteriores circunstancias, Correos podra pedir 
el cese de la impresion al usuario de la maquina. 


■ Para las entidades colaboradoras y empresas consolidadoras, ademas del 
tip° de relacion que tienen con Correos, deberan hacer constar su nombre, 
razon social y direccion. 
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consolidadora y Correos, con la unica excepcion de la correspondencia asegurada 
que no permita la impresion directa en el envfo y que por sus dimensiones necesite 
imprimirla en una etiqueta o faja adherida al envfo. El Paq Estandar esta excluido 
de este sistema de franqueo. 

6.4.1. Autorizacion 

Correos autorizara el uso de maquinas de franquear a aquellos clientes, empresas 
consolidadoras y entidades colaboradoras que asf lo deseen y formalicen contrato. La 
solicitud se presenta en Correos a traves de una oficina postal o bien de los servicios 
comerciales mediante el modelo MF-1S. La solicitud debe ser contestada en el plazo 
de dos meses desde su recepcion, en caso contrario, se entendera como denegada. 

La autorizacion de uso es por maquina, por usuario y por direccion de empla- 
zamiento de la maquina, por lo que las autorizaciones no podran ser cedidas o 
transmitidas a otra persona distinta a la que figura en el contrato, ni cambiar su 
ubicacion, salvo autorizacion escrita y previa por parte de Correos. 

Los titulares de maquinas no pueden franquear otra correspondencia mas que la 
de su propiedad, con las excepciones siguientes: 

■ Los hoteles o establecimientos similares pueden franquear con su maquina la 
correspondencia de las personas alojadas en ellos. 

■ Las empresas pueden franquear la de sus sucursales o filiales, siempre que 
se haga constar en los sobres o cubiertas el nexo que las une. 

■ Las empresas de publicidad directa pueden franquear la correspondencia de 
sus clientes siempre que se exprese en las estampaciones el nombre o razon 
social de la empresa publicitaria. 



6.4.2. Inspection, mantenimiento y reparaciones 

Las maquinas de franquear deben mantenerse en un buen estado de funciona- 
miento por parte del usuario. 

El usuario debe facilitar que cada equipo pueda ser inspeccionado cuantas veces 
sea necesario, y al menos una vez al ano, por alguno de los proveedores de servi¬ 
cios de franqueo autorizados. Correos puede realizar inspecciones sin previo aviso 
y el poseedor de la maquina de franquear debe autorizarlas. 
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cambio. Antes de escoger una de estas dos opciones se debe colocar el rollo de 
estampillas en el sitio correspondiente. 



6.3. Franqueo pagado en oficina 

En un principio intento sustituir a las estampillas, pero en la actualidad solo existe 
para la admision de mas de 30 envios, cuya estampacion y franqueo se hace por 
la maquina de alta produccion en aquellas oficinas donde existe dicha maquina, 
o con la estampacion manual de sellos para aquellas oficinas que no cuentan con 
maquina de alta produccion. Se trata de un sistema de franqueo facil de manipular, 
incluso desde los propios servicios de admision. 



^ CORR€OS 

Espana 

Franqueo Pagado en Oficina 


JCPE2 DtLAt-HONTEhA 
OP 

1 -1 $ 

| 

iiuooia 

Franque c ^aMonQHcina 


Los envios se identifican con una cancelacion mecanica o con un sello que acredi- 
ta su admision en un lugar y fecha determinados y la indicacion de que el franqueo 
ha sido pagado en oficina. 

6.4. Franqueo a maquina 

Se podran franquear por este sistema todos los envios, tanto de ambito nacional 
como internacional, cualquiera que sea su modalidad o clase, que figuren incluidos 
en los anexos de los contratos entre el cliente, empresa colaboradora o entidad 
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■ l as emisiones de sellos de correo y demas signos de franqueo, asi como su 
programacion, seran autorizadas mediante resolucion conjunta de los Subse- 
cretarios de Fomento, Hacienda y Administraciones publicas en los terminos 
que se desarrolle reglamentariamente. 

■ Se crea, adscrita al Ministerio de Fomento, la Comision Filatelica del Estado, 
como organo consultivo de los Ministerios de Fomento y Hacienda y Admi¬ 
nistraciones publicas, con funciones de consults, asesoramiento y propuesta 
en materia de emision de sellos y demas signos de franqueo. 

■ Las funciones de distribucion y venta de sellos de correo de la Sociedad Es- 
tatal Correos y Telegrafos, S.A. se entenderan sin perjuicio de la obligacion 
que tienen los miembros integrantes de la red de expendedurias de tabaco y 
timbre de comercializar los sellos de Correos. 

6.2. Estampillas 

Las estampillas de franqueo reflejaran el valor de la tarifa o precio exigido por la 
prestacion del servicio de que se trate, adhiriendose a la cubierta de los envios. 

Son estampaciones en etiquetas autoadhesivas impresas por el valor selecciona- 
do y emitidas, con caracter general, por las Epelsas de los servicios rurales. En 
los envios que los clientes depositen en oficinas franqueados con estampillas, se 
debera: 

■ Comprobar que las estampillas llevan numero de maquina y preguntar donde 
han sido adquiridas. 

■ Si el numero de envios no es significativo, se fotocopiara el anverso y reverso 
de un envio, de forma que sea legible el numero de maquina y el remitente. 
Se dara curso a los envios y se pondra en conocimiento del responsable de 
la Jefatura de Red de Oficinas. 

■ Si el numero de envios es masivo o se trata de un numero significativo de en¬ 
vios certificados, antes de proceder a su admision se pondra en conocimien¬ 
to del responsable en ia Jefatura de Red de Oficinas, fotocopiando el anverso 
y reverso de un envio en el que se vea con claridad el numero o numeros de 
maquina que las ha expedido y remitente de los envios, quedando a la espera 
de instrucciones. 

Correos puso en funcionamiento, aunque ya se utilizan poco, las expendedoras de 
estampillas de uso publico, que cuentan con un monedero compuesto de 5 tubos 
que pueden almacenar las siguientes monedas: 0,01 euros, 0,05 euros, 0,20 euros, 
0,50 euros y 1 euro. 

Hay dos tipos de recarga: la recarga inicial que sirve para iniciar el monedero (sin 
esta recarga el monedero no funciona) en la que se tendran que recargar los tubos 
con tres monedas cada uno siguiendo un orden, y una recarga normal para tener 
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■ Prefranqueados. 
a Prepagados. 

■ Maquinas de franquear. 
h Pago diferido. 

a Franqueo en Destino. 

■ CCRI. 

■ Vales Respuesta. Coupon Reponse. 

■ Franqueo electronico. 

■ Franqueo diferido. 

En este apartado no vamos a desarrollar los Prefranqueados, Prepagados, Fran¬ 
queo en destino y CCRI porque se estudiaron en el Tema 1, concretamente, los dos 
primeros en la Linea Comunicacion y los dos ultimos en la Linea Correos Directo: 
publicidad y marketing. 

6.1. Sellos 

Son trozos pequenos de papel engomado con los que se pueden franquear todo 
tipo de envios, en cuyo anverso constan figuras o signos grabados, el importe en 
euros o letras (del franqueo que liberan) y las palabras “Correos” y “Espana”. Los 
confecciona el Estado a traves de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). 



El franqueo mediante sellos requerira su incorporacion a la cubierta del envio de 
que se trate, adhiriendose siempre que sea posible en una unica fila horizontal en 
el angulo superior derecho en que figura la direccion (74 x 40 mm). 

En el lado de la direccion de los envios solo podran adherirse sellos de Correos 
o etiquetas de servicio, pero nunca vinetas o etiquetas beneficas, publicitarias o 
de cualquier otra clase, salvo autorizacion concedida por el operador al que se ha 
encomendado la prestacion del Servicio Postal Universal. 

En las vinetas o etiquetas beneficas, publicitarias y similares no podran figurar las 
palabras “Espana” o “Correos”, ni indicacion alguna relativa al valor o de otra clase 
que pueda inducir a confusion con cualquier elemento de franqueo. 
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□ Se rellenaran en el sistema los campos de remitente y destinatario, indicando 
telefono de remitente y destinatario si es posible. 

■ En la pantalla de descripcion del contenido se elegira uno de estos dos tipos: 
Documento o Mercancia, y a partir de aqui se realizara una descripcion deta- 
llada, evitando poner generalidades. 

Realizados todos los puntos anteriores, se da de alta el envio, aparece la imagen 
de la tableta digital para que el cliente firme la aceptacion de datos grabados, que 
el contenido declarado es correcto y que se hace responsable de las consecuen- 
cias de una declaracion falsa o incompleta. Una vez firmado, el usuario acepta 
la admision y se imprime la etiqueta y en los casos que sea necesario el sistema 
imprimira la documentacion aduanera correspondiente. 

El envio que contenga mercancias peligrosas, de las admitidas, se identificara con 
una etiqueta verde y se cursara separado del resto de los envios. 
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6. SISTEMAS DE FRANQUEO Y SISTEMAS DE PAGO 
ALTERNATIVOS 

El franqueo es una de las formas de pago de los servicios postales, consistente 
en el abono de la tarifa o precio que corresponde aplicar a un envio postal para su 
circulacion por la Red Postal Publica. 

Segun el Reglamento de Prestacion de Servicios Postales, son sistemas de fran¬ 
queo los sellos de Correos y los prefranqueados: sobres, tarjetas y cartas sobres 
con sellos o signos distintivos previamente estampados. Ademas, existen otros 
medios alternatives a los sistemas de franqueo como las impresiones de maquinas 
de franquear, las estampillas de franqueo expedidas por distribuidoras automati- 
cas de Correos, el pago diferido, el franqueo en destino y el prepago. 

Actualmente los servicios postales pueden franquearse mediante: 

■ Sellos de Correos. 

■ Estampillas. 

a Franqueo pagado en oficina. 
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■ Comprobar que el embalaje es resistente, construido en un material adecua- 
do y esta adaptado a la forma y naturaleza del contenido. 

■ Cuando se sospeche racionalmente de que un envio presentado en la oficina 
contiene algun objeto cuya circulacion por la Red postal este prohibida o no 
se ajusta al contenido declarado, se invitara al remitente a que lo abra, y si no 
lo hiciese se denegara su admision. 


■ Informar al cliente de que si con motivo del escaneo del envio postal en el 
primer centro de tratamiento se observara que contiene objetos cuya circula¬ 
cion esta prohibida, se procedera a su devolucion a la oficina de origen, que 
dara seguidamente aviso al remitente para que lo retire. 

5.4. Embalajes prohibidos 


Nunca se admitira un envio cuyo embalaje tenga alguna de las marcas o etiquetas 
detalladas en la siguiente tabla aunque su contenido no sea mercancia peligrosa, 
caso de reutiiizacion de embalajes: 



5.5. Admision de los envfos que contienen mercancias peligrosas 

Realizadas las comprobaciones detalladas en los puntos anteriores se procede a 
admitir el envio, teniendo en cuenta siempre las siguientes consideraciones: 

■ Se admitira como envio registrado. 
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• Baterias de metal litio instaladas en un equipo (ONU 3091) segun la Ins- 
truccion de embalaje 970. Maximo 4 pilas (=<1 g) o 2 baterias. 

5.2. Obligaciones del remitente 

El remitente tiene la responsabilidad de: 

■ Comunicar la presencia de MMPP. 

■ Completar la documentacion especifica al tipo de envio elegido. 

■ Utilizar un embalaje adaptado a la forma y naturaleza del contenido. 

5.3. Obligaciones del personal de atencion al cliente 

Al admitir cualpuier envio lo primero que hay que hacer en IRIS es marcar si con¬ 
vene mercancias peligrosas de las permitidas para su circulacion. Si se marca 
N, permite admitir todo tipo de envios; si se marca S, no permite admitir envios 
ordinarios, puesto que los envios con mercancias peligrosas deben ir siempre re- 
gistrados para poder tenerlos controlados en todo el proceso y tener identificado 
al remitente y al destinatario. 



El personal de admision debe comprobar que se cumplen todos los requisitos exi- 
gidos y que el remitente es consciente de las restricciones del envio de mercancias 
peligrosas. 

El empleado debe preguntar al cliente por el contenido exacto del envio y ademas: 

■ Entregar al cliente el folleto informativo sobre Mercancias Peligrosas que se 
tiene en las oficinas. 

■ Verificar si el pais de destino acepta baterias de litio. 
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Algunos ejemplos de artfculos de uso diario que pueden ser arriesgados durante el 
transporte aereo son: perfumes inflamables, tablas de surf o kits de resina de re- 
paracion de automoviles, esmalte para unas o quitaesmaltes, cerillas y productos 
de limpieza para la casa. 

Son mercancfas peligrosas prohibidas para el transporte aereo las nueve catego- 
rfas recogidas en la tabla siguiente: 


Ejemplos de mercaderias peligrosas prohibidas para el transporte aereo 


1 Explosives 


Fuegos artificial** 

Petardos 

Mumoones 

Pofvora 

Bengaias 


Bengalas de advertenoas 


4 Sustancias inflamables 



Fosforos (Ceollas) 
Carbones 


7 Materias radiactivas 




•Observaobn 



2. Gases compnmidos 


Gas butano de encendedor 
Tanques de buceo 
Gas de campamento 
Gas de butano 
Fitting indexes 
Aerosoles 


5 Sustancias oxidantes 



Ouimicos generadores 
de oxigeno 
Peroxidos f 
Polvos blanqueadores 


8 Corrosivos 


Batenas humedas 
Mercuno 
Aodo dortiidnco 


. . 

Ji 



3 Liquidos inftamables 


Encendedores de gasofcna 
Liquidos para encendedor 
Pmturas al o»eo 
Sustancias adhestvas 
Perfumes inflamables 


1 


6 Sustancias toxicas e infecciosas 


Pesticidas 
Ouimicos agricolas 
Compuestos de mercuno 
Bactenas 

Vims 'Observacibn 
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9 Mercaderias peligrosas varias 


_ catenas oe who 

'Observation excepto aqueias que sean adm»s»bles segun las drsposioones de las Actas de la UPU 


Productos magnetizados 
Motores 

Dibwdo de carborro sbfcdo 
<h#ek>s*co) 

Batenas de fatio # ObservaoOn 




Veto 

7*>* 


5.1. Mercancfas peligrosas admisibles para su circulacion por 
via aerea 

La Union Postal Universal (UPU) y la Organizacion de Aviacion Civil Internacional 
(OACI) son los organismos que dictan las normas para transportar mercancfas pe¬ 
ligrosas y permiten transportar las siguientes: 

■ Muestras de pacientes definidas, clasificadas, embaladas y marcadas segun 
lo indicado en I ITT. 

■ Sustancias infecciosas de la categorfa B (ONU 3373), embaladas segun Ins- 
truccion de embalaje 650 y hielo seco como refrigerante para 3373. 

■ Material radiactivo, cantidad que no exceda de una decima parte de lo indi¬ 
cado en la tabla 2-15. 

h Batenas de ion litio o metal litio: 

• Batenas de ion litio instaladas en un equipo (ONU 3481) segun la Instruc¬ 
tor 1 de embalaje 967. Maximo 4 pilas (=< 20wh) o 2 batenas (=<100wh) en 
un solo bulto. 
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pudiendo ser destinados, segun conste en dicho contrato, tanto a territorio nacional 
como a otros paises en que esta clase de envios esten permitidos. 

En el contrato citado en el punto anterior, el remitente de los envios debera com- 
prometerse, bajo su responsabilidad, a que el contenido de los envios que deposi- 
te es conforme a lo indicado en la instruccion ya mencionada, asumiendo expresa- 
mente que garantiza un adecuado acondicionamiento de los mismos, a fin de que 
no constituyan un peligro para los empleados de la Sociedad Estatal, ni causen 
deterioro a otros envios. A tal fin, debera consignar de forma visible en el embalaje 
de los envios el contenido de los mismos. 

Los productos a traves de los que se cursen las armas permitidas, siempre debe- 
ran ir registrados, aplicando las directrices de trazabilidad establecidas para este 
tipo envios. 

4.2. Comprobacion del contenido de los envfos 

Cuando se sospeche racionalmente de que un envio presentado en una oficina pos¬ 
tal contiene algun objeto cuya circulacion por la Red postal este prohibida o que no 
se ajuste al contenido declarado en el sobre o cubierta, cuando esto sea preceptivo, 
se invitara al remitente a que lo abra, y si este no lo hiciese se denegara su admision. 

Analogo procedimiento se seguira, en cuanto sea posible, con los objetos deposi- 
tados en los buzones. 

Cuando Correos tenga fundada sospecha de que alguno de los envios ya admi- 
tidos no puede circular por la Red postal o este sometido a requisitos que no se 
hayan cumplido, procedera como se indica en el apartado anterior si no hubiera 
salido todavia de origen, remitiendolo, en otro caso, con separacion de los demas, 
a la oficina de destino. Desde esta oficina se notificara al destinatario dicha cir- 
cunstancia, a fin de proceder como se indica en el apartado anterior y, si se negase 
a su apertura, no se entregara y se dara traslado del hecho al organo competente 
para que resuelva sobre el trato que deba darse al envio. 

5. MERCANCIAS PELIGROSAS 

La Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI) define “mercancias pe» 
ligrosas” como articulos o sustancias que pueden suponer un riesgo para la salud, 
la seguridad, la propiedad o el medio ambiente y que aparecen en la lista de mer¬ 
cancias peligrosas. Muchas mercancias peligrosas que son relativamente seguras 
en su uso diario pueden presentar caracteristicas peligrosas cuando se exponen a 
las condiciones del transporte aereo como: 

■ Manipulacion incorrecta. 

■ Temperaturas extremas. 

■ Condiciones extremas de presion. 

■ Vibracion. 
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■ Los objetos cuya circulacion este prohibida en Espana, con arreglo a la normativa en 
vigor. 


■ Los que se determine en convenios internacionales en los que Espana sea parte 
signataria. 

■ Las baterfas y pilas de litio que no vayan contenidas en un equipo, siempre que el en- 
vfo vaya a circular por via aerea, tanto para envios nacionales como internacionales. 

■ En la admision de envios internacionales que vayan a circular por via aerea es de 
obligado cumplimiento comprobar en la admision la informacion para verificar las 
prohibiciones especificas del pais de destino y la lista de prohibiciones generales 
publicada por la Unidad Internacional. 

■ Los aerosoles nunca pueden circular por via aerea. 

■ Envios postales que contenga restos y/o cenizas humanas. Si se detectaran envios 
se dara aviso a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad que corresponda, sin perjuicio 
de que se informe al remitente para que retire su envio. 

4.1. Circulacion de envfos que contengan determinadas clases 
de armas 

Las armas reglamentarias permitidas para circular por Correos para las que no es 
necesaria guia de circulacion son las que se detallan: 

■ Carabinas y pistolas, de tiro semiautomatico y de repeticion, y revolveres de 
doble accion, accionadas por aire u otro gas no asimiladas a escopetas. 

■ Carabinas y pistolas, de anima lisa o rayada, y de un solo tiro, y revolveres 
de accion simple, accionadas por aire u otro gas comprimido no asimiladas a 
escopetas. 

■ Las armas blancas y en general las de hoja cortante o punzante no prohibidas. 

■ Los cuchillos o machetes usados por unidades militares o que sean imitacion 
de los mismos. 

■ Los arcos, las armas para lanzar lineas de pesca y los fusiles de pesca sub¬ 
marina que sirvan para disparar flechas o arpones, eficaces para la pesca y 
para otros fines deportivos. 

0 Los revolveres o pistolas detonadoras y las pistolas lanza bengalas. 

Las armas reglamentarias no detalladas en el punto anterior, es decir, las armas de 
fuego de todo tipo, asi como las armas accionadas por aire u otro gas comprimido 
cuando la energia cinetica del proyectil en boca exceda de 24.2 julios, no podran 
circular por Correos. 

Los envios que contengan armas de las permitidas mediante la Instruccion del Presi- 
dente de la Sociedad Correos y Telegrafos S.A., de fecha 1 de junio de 2012, podran 
ser remitidas exclusivamente por empresas fabricantes, distribuidoras o comercializa- 
doras de las mismas, previa formalizacion del correspondiente contrato con Correos, 

& 
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3.4. Nuevo procedimiento de rectification y modification de 
facturas de oficinas 

Cuando no se puedan realizar las modificaciones o rectificaciones en el SGTC, se soli- 
citaran dichas rectificaciones o modificaciones al Area de Facturacion directamente, se 
cursaran por correo ordinario cuando no sea posible enviarlas por correo electronico; en 
el caso de que se envfen por mail, siempre se acompanara la documentacion escaneada. 
El Area de Facturacion respondera por correo electronico. 


4. OBJETOS PROHIBIDOS Y DE CIRCULACION 
RESTRINGIDA 

Se consideraran objetos prohibidos como envfos postales aquellos cuya circulacion no se 
permita por motivos de seguridad, de sanidad publica, utilidad general y de proteccion del 
Servicio Postal Universal (artfculo 16 del Reglamento de Prestacion de Servicios Postales, 
RD 1829/1999). Segun esto, no pueden incluirse en ninguna clase de envfos postales los 
objetos siguientes: 

■ Los productos sometidos a regimen de reserva y no provistos de autorizacion es¬ 
pecial para circular por la red postal; dicha autorizacion ha de ser expedida por la 
entidad que ostente el derecho exclusivo de distribucion. 

■ El opio y sus derivados, la cocafna y demas estupefacientes y sustancias psicotropi- 
cas, salvo si se envfan con fines medicinales y acompanados de autorizacion oficial 
expedida por una autoridad sanitaria oficial. 

■ Los envfos cuya envoltura o cubierta contenga textos o dibujos que vulneren cual- 
quiera de los derechos fundamentales de la persona. 

■ Los envfos de armas, conforme a lo establecido en el Real Decreto 137/1993, de 29 
de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Armas. 

■ Las materias explosivas, inflamables y otras peligrosas, salvo las biologicas perece- 
deras, intercambiadas entre laboratories oficialmente reconocidos, y las radiactivas 
depositadas por expedidores debidamente autorizados. A estos efectos, se consi¬ 
deraran materias o sustancias radiactivas las que sobrepasen los Imnites estableci- 
dos en la legislacion sobre energfa nuclear y sobre transporte de mercancfas peligro¬ 
sas, y sera preceptivo que, en su traslado y embalaje, se cumplan las disposiciones 
de la Ley 25/1964, de Energfa Nuclear, del Real Decreto 53/1992, de 24 de enero, 
de Proteccion Sanitaria contra Radiaciones lonizantes, de las normas reguladores 
del transporte de mercancfas peligrosas y de las demas normativas especfficas que 
resulten aplicables. 

■ Los animales vivos, sin estar provistos de una autorizacion especial de la autoridad 
competente o ser intercambiados entre instituciones oficialmente reconocidas. 

■ Los objetos cuyo trafico sea constitutive de delito. 

■ Los objetos cuya naturaleza o embalaje puedan constituir un peligro para los em- 
pleados de los operadores postales que los manipulan o causar deterioro a otros 
envfos. 

■ Los objetos cuya admision o circulacion este prohibida en el pafs al que van destinados. 
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Con la entrada en funcionamiento de esta nueva funcionalidad, si un cliente solicita en las 
oficinas de Correos una modificacion de datos de cliente de una factura (nombre, direc- 
cion, CIF/NIF, etc.), se llevara a cabo a traves de esta aplicacion. 


Una vez dentro de la aplicacion, se busca la factura por su codigo: 


| DjiLar F 




Sfstcma dc Gestion dc Tarjetas del Cliente (SGTC) 

Tdijelds 


Inicio > Facturas > Euscador de Facturas 

Buseador de Facturas 


USUA.RO PRUEB AS_22, SGTC - P002 


Se'eccione el tipo de busqueda. 

(?) Buscar por numero de Failura O Du: 


ir DOI del titular y Cecils O Du scar por sumero de tarjeta 


™Numen^^Tctu^T"" 

[fR02Q 12000qTc7 


Foctursr enccntradss 


1 10/Pag. 



Cbdiyi) Fdtlurd 

| Codired 

Numero de DOI 

Fecha 

Periodo FdCturdCiun 

Impurle 


FR020120Q00107 

j 4714194 

SSD471340DS 

:S./OS'2012 

3.3B 

1 Registros Encontradoe 

Piein. [l j c. 1 i 

J 





Se selecciona el boton «Factura Correctiva» y en la pantalla siguiente se procede a modi- 
ficar los datos del cliente, se pueden modificar todos los datos incluidos el DOI/NIF/CIF: 



Sistema de Gestion de Tarjetas del Cliente (SGTC) 

Tarjetas 


Iflicip > Facturas > Buscador de Facturas > Detalle Factura > Factura Correctiva 

Factura Correctiva 


1 


Modifies- Catos 


I 


Factura Correctiva 


Imprimir Factura y Fin 
Froceso 


Modificar Datos Titular 

Indique los datos del cliente que quiere modificar en la factura. Si es un cliente con tarjeta puede modificar sus datos desde el menu de gestion de tarjetas. 

[Empress v | 


Razor Social 

Iprueba 


Domidlio Fiscal 
Cliente internecionol | | 
Celle 


PRUEBA 


Tioo de DOI 

fTilF 


Numero de COI 

[ESP4713400B 


: c 


Toda modificacion conlleva la generacion de dos facturas: 

■ Nota de abono: igual que la factura original pero de signo negativo. 

■ Correctiva: que incorpora los datos ya modificados. 

Las dos se imprimen y se le entregan al cliente. Todas las operaciones realizadas quedan 
grabadas en la base de datos. 
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■ Introduciendo de forma desglosada el codired de la oficina donde se emitio el tique, 
la fecha en la que se emitio el tique con el formato “dd/mm/aaaa” y posteriormente 
el codigo de dicho tique (6 digitos). 



Una vez introducidos todos los tiques, hay que rellenar el campo NIF/CIF del cliente que 
solicita la factura, debiendo ser correcto ya que la aplicacion validara que se introducen 
unos valores correctos. Cuando se haya introducido, se pulsara el boton «Solicitar» para 
obtener la factura recapitulativa correspondiente. 

Es posible emitir, para un mismo cliente, varias facturas recapitulativas del mismo mes y 
la misma zona impositiva, con la unica condicion de que no se repitan, es decir, un mismo 
tique no puede incluirse en mas de una factura. 

Tambien es posible volver a solicitar facturas recapitulativas previamente emitidas. Para 
ello se deben introducir en IRIS una serie de parametros que permitan localizar la factura, 
como el rango de fechas, NIF/CIF del cliente o numero de tique. Una vez identificada la 
factura en cuestion es posible imprimirla de nuevo. 


3.3. Facturas correctivas 


Se ha incorporado una nueva funcionalidad en Llamadas a sistemas externos denominada 
“Sistema de gestion de tarjetas”. 


IRK A 0 I UnruHic -i cictamac ovtornm Winrin | _ ; fx~ i 


CUKKtUS 


■ LldnidiJd 


sblciiMs exlei nos— 


Admiaon Intemacional 

Sumir t sfr-ps 

Portal d« Entdad«g 

Web Corecs 

SGIE 

ConsOta de cddiaos postal es 


Recaraas Teiecor 

Gro E lectr o nico 


Conecta 

Sl£ 

Arenoon al Cliente 


Vanta da antradaa Correoe 


I CO rrCOS Express 

Eitratias a tn alcance 

PiaUform* Gift Card 

Taneta Ccrreos 


B 
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Usjarto _ 

[ J Bo sa L ompra 
■J Se-vicios 
Generales 

J Mcha Wectificativa 
J Alta de ilientes 
ll Gestl6n de Bamo* 
J Lpstion 1 aja 
U Bo once Tojorcna 

J TraniitduOn 
Certificaciooes 

J Ceition Tacturas 

Ofirma _ 

J L'esag-egar 
Prwilui I js pur 

L T. mull 

J Fa turat . 

Po’apihiUFiu a< 


Noe 

•Kcnjulte 

Fa-txiras 


va F~tct.ra 1 

julta de y 

uras 


Ik IRS 6 0 - Uicio>vfl 

Intel ust 7pbici pivpuicajiHukj jui (oneto y Te(cgrafo> |. |(f^ X || 

j G MRtVS 

V 7 6.0 

PQ03301 MADRID OP | 2000010 j 23/ll/:00? 0?;42 33 ^ ^ |S Q 

Inicio 

a Inicio |q 

j Admision 

Mensojes de Aplic arion Send das 

J ’‘fantciiiiiilcnlu 

J Uft!mprf>«inn 

Tiileri 

Relocionados 

►due to ( 3 ) sin d:»ciTgn cr cl olmoc^n central. 

J Llstodos 

Mertsajes de Serviao 

‘J Apartadnc 


-1 Renuvaiiun 

InformariAn ror»prnal Servicio* 

A|iartriln« 


•J Coitrcl *»tock 



| Nuevo Clieate | 


I *tal Bol»a 


Una vez dentro del modulo de facturas, hay que introducir los tiques para los que se va 
a solicitar factura recapitulativa. La informacion de los tiques se puede introducir de dos 
maneras: 

■ Introduciendo en el sistema toda la secuencia de digitos del tique. 
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Queda anulada la posibilidad de solicitar factura de tiques generados en estampilladoras 
de servicios rurales y en el caso de que el destinatario exija una factura completa con 
sus datos identificativos, porque asf lo necesite para el ejercicio de cualquier derecho 
de naturaleza tributaria, Correos estara obligado a emitfrsela (art. 2.2.a del Reglamen- 
to). Por ello, es imprescindible conocer el mismo dfa de la venta si el cliente va a pre- 
cisar una factura completa, para que esta pueda ser generada en la oficina tecnica 
correspondiente ese mismo dfa (bien por el mismo cartero o bien por personal de la 
oficina en el caso de que sea el cliente quien acuda a esta), puesto que no sera posible 
generar esa factura completa a posteriori. 

3.1. Facturas para clientes extranjeros 

Cuando e! cliente sea extranjero, en el momento de emitir la factura, habra que cumpli- 
mentar el campo del documento de identificacion del cliente (NIF/CIF) e indicar el codigo 
ISO del pais de procedencia del cliente. El codigo ISO se introducira antes que el numero 
de identificacion. 


3.2. Facturas recapitulativas 
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La oficina, a peticion de un cliente, puede emitir facturas recapitulativas de operaciones 
realizadas en la propia oficina o en otra u otras. Estas facturas solo se pueden solicitar a 
posteriori, nunca en el momento de la compra. 

I as operaciones reflejadas en la factura recapitulativa aparecen desglosadas por dfa y 
tique, de manera que la factura tendra tantos bloques como tiques se hayan introducido 
en dicha factura. Tambien aparece la oficina de admision de cada tique y un resumen de 
la factura, desglosado por tipo impositivo. A su vez, tambien tiene un desglose en factura 
postal y no postal. 

La factura recapitulativa se emite a partir de uno o varios tiques de compra, emitidos en 
dfas e incluso meses atras, con una antiguedad maxima de un ano. Para que estos tiques 
puedan estar incluidos en la factura recapitulativa, no pueden haber sido incluidos en nin- 
guna factura anterior. 


En una misma factura recapitulativa pueden incluirse varios tiques diferentes, siempre que 
estos se hayan emitido el mismo mes y aho. Por tanto, se tendra que emitir una factura 
recapitulativa para cada tique emitido durante un mismo mes y ano. 

Ademas, los tiques deben pertenecer a una misma zona impositiva, esto es, no se pueden 
emitir facturas con tiques que, siendo del mismo mes y ano, se hayan obtenido, por ejem- 
plo, en oficinas de la peninsula y de Canarias o Ceuta y Canarias, etc. 

Para llegar al modulo de creacion de facturas recapitulativas, hay que seguir la siguiente 
ruta en IRIS»Gestion»Facturas Recapitulativas»Nueva Factura. 


CCDD 


362 





Tema_07#Procesos de Admision 



En el desplegable de pafses aparecera seleccionado por defecto Espana. Cuando el usua- 
rio seleccione otro pais diferente, se mostraran las dos letras correspondientes al pais 
elegido. El usuario debe introducir un NIF, un CIF o un NIE, ya que la aplicacion seguira 
realizando dichas validaciones. 

En el desplegable del pals, solo se mostraran aquellos pafses que esten inscritos en el 
Censo de Operadores Intracomunitarios. IRIS mandara al Sistema de Facturas de la In¬ 
tranet dicho documento de identificacion anadiendole las letras ES o del pafs eleqido por 
delante. 

Si el cliente pertenece a un pafs que no se muestra en el combo, podra elegir la opcion 
«Otros». IRIS no hara ningun tipo de validacion sobre dicho numero de identificacion. 


UDKK€OS 

i*is 6 o 


© 

o 

o 


tmnn > Arfmiunn 

■ Cobro 
■1 




Toncta ftan&ano 
Tarjcta Ckcntc 
Paoo por 
lranifargncia 

laarsas cp 


Promotion 

Pr©moo©r>*$ □ 


Rcloctonodos 

* SciMi 


vocal 

Entrc$a<Jo 


robw 

■n 


Cu?nt3 


tmmmd 

I FniKhm d*> F/h lorn 

<?> Coo factori 1 

1 Pa(* ;vo v 

I Dorumonto 1 1 nr|234S67a« 


Bo4u dm Compra 


PRODUCTO 

CARTA ORDINARIA 

(") TRFGRAMA NACIONAl ORD. LISTA 
CARTA CERTIFICAOA 
f> REEMBOLSO PACO EN ORCINA 


vocal 


Cantkfcxf 

300 

2 

2 

2 


eto/,uo 


| 700,00 

f 2*20 


Import? 

660.00 

16,00 

9,70 

12,10 


I 697,60 
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mite la deduccion de impuestos para el cliente; en el caso de que el cliente quisiera 
deducir el importe, seria necesario emitir factura completa. 

Cuando la bolsa supere los 400 euros (sin incluir los productos de terceros) es obli- 
gatorio emitir factura completa, as! como cuando el cliente lo pida. En IRIS aparece 
un mensaje indicando la obligatoriedad del hecho, impidiendo cobrar la bolsa sin 
emitir la factura y obligando a introducir los datos del cliente (NIF e identificacion), 
con la obligatoriedad de cumplimentar correctamente estos datos. 



La emision de facturas se debera atener a las siguientes normas: 

■ Esta prohibido emitir cualquier tipo de factura (talonarios, plantillas de Excel, 
etc.) que no haya sido generada a traves del sistema IRIS. 

■ Las oficinas auxiliares y servicios rurales que tengan necesidad de obtener 
una factura para un cliente, deberan realizar el proceso de admision, de los 
productos o servicios objeto de dicha factura, a traves de su oficina tecnica 
correspondiente, solicitando del cliente los siguientes datos, necesarios para 
la emision de la factura: 

• Nombre o denominacion social. 

• Domicilio fiscal. 

• NIF. 

Cuando el cliente solicite el cobro de una bolsa de compra con factura, IRIS va a 
mostrar la siguiente pantalla: 
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En estos casos, y tras intentar dos veces la devolucion por tarjeta, se realizara la 
devolucion, anotando automaticamente el importe de la misma en el campo del 
balance «Devoluciones con tarjeta». IRIS imprimira un tique de devolucion (nota 
de abono). Al pulsar el boton «Aceptar», aparecera un formulario que debera ser 
rellenado por el empleado y al pulsar «Guardar» internamente Negara via e-mail a 
una lista de distribucion de personal de Finanzas y Contabilidad. Posteriormente 
se imprime para entregar copia al cliente. 



Una vez cumplimentado, la operacion de devolucion manual se da por terminada a 
nivel de usuario de oficina y seguira su curso, de forma que Contabilidad/Finanzas 
realizara o solicitara la devolucion al cliente. 


3. EMISION DE FACTURAS POR SERVICIOS DE COBRO 
AL CONTADO 

Aunque se pueden hacer facturas “recapitulativas” (el procedimiento se explica 
mas adelante), debemos preguntar al cliente si va a querer la emision de factura en 
el momento, por lo que se le preguntara antes de terminadas sus operaciones, si 
necesita factura o no, con el fin de emitirlas en el momento, evitando asi solicitudes 
y reclamaciones posteriores. 

En cumplimiento del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se 
aprueba el Reglamento que regula las obligaciones de facturacion, que entro en 
vigor el 1 de enero de 2013, e introduce determinados cambios con respecto a 
la normativa vigente hasta ese momento, Correos se ve obligado a emitir factura 
simplificada o completa. 

Asi, los actuates tiques se sustituyen por facturas simplificadas que pueden emi- 
tirse con caracter general cuando el importe de la operacion no exceda de 400 
euros (impuestos incluidos), o de 3.000 euros en el caso de venta al por menor 
(merchandising, loteria, recargas...). En esta factura simplificada no se consigna el 
NIF del cliente, ni la cuota de impuesto repercutida, por lo que su emision no per- 
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Las devoluciones deberan realizarse empleando la misma forma de cobro/abono 
que se utilizo en la operacion de venta, y en el caso de pago con tarjeta, exclusi- 
vamente sobre la tarjeta con la que se pago. El procedimiento para la devolucion 
de productos o servicios se realiza desde la opcion de menu correspondiente. Una 
vez que se procede a cobrar una bolsa con importe negativo se habilitara unica- 
mente la forma de pago que se empleo al realizar la operacion de venta correspon¬ 
diente, no pudiendo ser cambiada por el usuario. 



-- ----- 

IniQQ > Admision > 

o Productos 

Forma de cobro 


C Metako 
O cheque 
rarjeta 


Total 

bntregado 
A devolver 


Cobro 

1,70 


0,00 




Bol&a de Compra 


PROOUCTO 

CAJA PEQUENA 100 


cantldad 

1 


importe 

-1,70 


Servicios 

R«l«ooiudoi 

* Bolcao 
Pendientes 


Jltimos 

Sarvidoa 

•> Alta de 
releqramas 
* Carta 
Cerpficada 
■> Envioe Postal ec 


9 U»ente ] 


I 


Total 

D IVA lndu»do: -0,26 


-1,70 


En las devoluciones no se solicitara el pin, por lo que siempre debe firmar el cliente 
el impreso. 

Si se produjera algun error durante el proceso de devolucion, y no pudiera reali¬ 
zarse el abono en la tarjeta del cliente (por ejemplo, la tarjeta no es legible), dado 
que no es posible realizar la devolucion en una tarjeta diferente ni se puede realizar 
el abono en metalico, se mostrara un mensaje indicando que se debe realizar un 
procedimiento manual (extraordinario) para que el cliente reciba por transferencia 
bancaria el importe tras las verificaciones correspondientes: 


CORRCOS 


ATENCION: Se ha producido un error al 
realizar la devolucion. 

Debe cumplimentar el impreso 
disponible en la intranet con los datos 
del cliente para que se pueda tramitar la 
redamacidn y su posterior devolucidn. 



1 

Aceptar 


■ 
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En caso de error en la impresion de los documentos asociados al pago (tique de 
caja y resguardo del pago con tarjeta), el sistema permite reimprimir dichos docu¬ 
mentos para entregarselos al cliente. La reimpresion esta disponible en lris»Ges- 
ti6n»Reimpresion de ticket. Se introduce el filtro deseado y se pulsar el boton 
«Buscar». A continuacion se muestran las bolsas de compra encontradas. 


CORR€OS 

6.0 


n.is r. o - 

lrt-«riw xplive' prowled s, i«- 

Gdrrcos 

: 5 U j 

P0OO553 MADHTTI OP 

1 n kiu > beition > ItnngreMi 

B DetaScs Ticket 


J Reimprcv. 

Tnket 

j < -.1 

J Apart-trios 
J KertovduuH 

Apar ,, 

J Corrfr jI Stmk 
IKud no 
J Bolv.i C ompra 
j Sfrvifif\ 
<*rrwf<sk* 

■j I irtw* R*rtif>rattva 

J Alt. I..M tP’S 

J C If buncos 

j t.evtion v oj« 

J BjIjti «* Tcsoron.) 
J f Mint <11 ion 
Certified Kino 
j O«tion t arturm 
Of i r m.i 
J Vrntd ( 

J Inf. rmr GettK>n 
J I’tanificador 
J CtrfJ Misiva dr 
Ptipr 

J CVwQrrqar 
ProdiKto% f>or 

t ' UN 

J f*(tur<ii 
Ret .H'tuljtwjs 


i -U €1 


H* Ticket |3S0001020120315301648 

Usuario | 


Crfcorio d o B 

1648 


Fecha/Hoca 


27/03/2012 


Gjrrcos 

fR /< * 0 


TOOZ265 PALMAS, LAS OP 3500CLC 23/03,2012 11:17:57 6 * * =?. *j 

I moo > OcstKii > Rcnworc^iofi TicWct 

b DctaUcs Ticket - 

Criteria de S*r*uu* 


N® Tlckot [~ 
tlsunrio 


»y 


Fecha/Hora 
Fecha | 15/33/2012 

HOC A I 


M* Ticket 

$ 350001020120315301648 3500010 P002265 2012 03-15 10:16 13 0 10 8 




Se pulsa el boton «Consultar» para acceder al detalle de la bolsa. En la parte in¬ 
ferior se activaran los impresos disponibles. Para iniciar la impresion, se pulsa el 
boton « Reimprimir Ticket». Los documentos muestran en la parte inferior un texto 
indicando que se trata de un duplicado. 
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0 ORR£OS 

IRIS 6.0 


PO 00550 j MADRID O* 2000010 23/02/2012 

Inicio > Gection 5 > Boka fompra 5 > Pendientec 

□ Detalle Bolsa 


lfl: ?0:57 ft H % 41 


M 

E 

M 

U 


Dates de la bolsa 

Nombre: 

Importe: 15 f 13 

Fecha: 28/02/2012 

Horn: 16:34 PM 



Detail* de la bolsa 

PRODUCTO 

Cantidad Predo Base 

Impuesto 

Total 

GTRO DOWICRIO ORDINARIO 

1 15,13 

0,00 

15,13 


Servklos 

Relaclooados 


U It ins os 
Servicios 

•> Bolsas 
Peodie rr es 


Fotdl 


Ciente Tarjeta 


Client*: 



15,13 



(Fjemplo de bolsa divida con productos que solo se pueden a bon nr en metalico) 


Una vez finalizada la operacion de compra correctamente se imprimira el tique por 
la Epelsa: 

■ Si la oficina tiene instaladas las nuevas Epelsa, se imprimiran por ellas los 
documentos de pago con tarjeta, si la tarjeta es de PIN, este documento se 
entrega al cliente y no es necesario que la oficina se quede con ninguno. 

■ Si la tarjeta es de firma, el cliente ha de firmar este documento y la oficina se 
quedara con el para archivarlo en la serie 05 y reimprimira una copia para el 
cliente desde la opcion reimpresion de factura simplificada (Fra. Simpl.). 


Si la oficina aun no tiene instaladas las nuevas Epelsa: se debera validar el impreso 
autocopiativo. El impreso debe introducirse en la validadora en posicion vertical. 
La impresion saldra con un espacio reservado para la firma del cliente que solo 
sera necesaria en caso de que no haya pedido pin al cliente. Una vez firmado, al 
cliente se le entrega la copia amarilla del impreso al que se grapa el tique de la 
Epelsa. 


CORBEOS Y TEllGRAFOS 
CIF:Afl3052407 - COO. OFICIHA: 3500010 

EMFRE5A: 00000221 CENTRO:0001 TPViOOOl 
CPERAD.: 00000001 DO.OPERATION: 000396 
FECHA : 27/10/2011 HORA: 18:03:05 


TARJETA: ************0010 
CAFTURA CHIP / AUTORIZACION: 000656 


ARC: 00 ATC: 0026 
AID: A0000000031010 
AUTENTICACION: FIRMA 
rriQCETA: CREDI70 DE VISA 
TITULAR: VISA ACQUIRER TEST CARD 14 


C.A. Pruebas Clientea 
Taneta pruebaa Correoa 
COM. PE: Hill 1111 TER. PE: 00000301 
REF.PE: 036213 3E3.PE: 30082011-001 

V E N T A «**•«•••*' 


TOTAL: 10.20 EUR 

- MRMA DEL TITULAR- 


PARA"££”ESTABLECrMfENTo' 
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• Factaje. 

• Devolucion de paqueteria. 

■ Cualquier otro que no se cobre por la bolsa de IRIS. 

Si la bolsa de compra estuviera compuesta por productos que permiten ser pa- 
gados con tarjeta y por productos que no lo permitan, al seleccionar la forma de 
cobro «Tarjeta», se mostrara un mensaje al usuario indicando esta situacion y dan- 
dole la opcion de dividir la bolsa de compra en dos: una con los productos que 
permiten el pago con tarjeta, y otra sin los productos que no pueden ser cobrados 
con tarjeta. 

Si el usuario pulsa el boton «Cancelar», no se dividira la bolsa de compra y se le 
permitira al usuario volver a elegir la forma de cobro. 



HAOUrD OP 




Emis 

ft 

© 

Sin factura 

Con farhira 


m 





PRO 


£ Met alien 

© Cheque 
# far let j 


(JKQS > Adimoon * Giro* > JUta Macioial 

D Cobro 

HJCTtid tfe Ltbro 

Codgj Promoo on 


TT1TS" 


Lobro 


Total 

Entrogado 
A devolver 


I 27, OG 

| 27,06 

I ooo 


n POSTAL EXPRtS 
GIRO DOMICILIO ORDINAL.. 
CARTA CFRTTFICADA 


l a bolca Ha rompra cortmm produrtnc 
qoe rvo puedAo cer mbrarlcK onr 
/ O*»o«a dividir la hnlca? 



laiadwwdot 

Pcncbema 




Si el usuario pulsa el boton «Aceptar», la bolsa de compra actual se dividira auto- 
maticamente en dos: una con los productos que no se pueden pagar con tarjeta 
(metalico), la cual quedara como bolsa activa, y otra con los productos que si se 
pueden pagar con tarjeta, la cual quedara como bolsa pendiente de cobrar. 


ESCUELA DE FORMAClbN 
CCOO-CORREOS 


07 


355 








































2.4. Tarjeta de credito/debito 

Permite la utilizacion de todas las tarjetas autorizadas por los dispositivos o lecto- 
res de tarjetas distribuidos en las oficinas. A efectos de modalidad de pago, pagar 
con la Tarjeta Prepago Mastercard estaria incluido dentro del pago con tarjeta de 
debito. 

En la actualidad, la pasarela de pagos de Correos no tiene autorizado el pago con: 

■ Diners Club. 

■ Tarjeta de fidelizacion Mas cerca. 

Todas las operaciones de pago mediante tarjeta (o pago electronico) tienen las 
siguientes fases en IRIS: 

■ Solicitar documento de identificacion. 

■ Insercion de la tarjeta en el Pinpad. 

■ Lectura de la tarjeta. 

■ Solicitud de pin al cliente por pantalla y tecleo de este en el teclado del Pinpad 
excepto en el caso de gue la tarjeta sea de la modalidad contactless, que el 
datafono no pide pin. 

■ Solicitud de autorizacion. 

■ Resultado de la operacion. 

Los servicios para los que Correos acepta el pago con tarjeta como forma de pago 
son todos aquellos que se cobran por la bolsa de IRIS, quedando excluidos: 

■ Recargas Telecor. 

■ Recarga de la Tarjeta Mas Cerca. 

■ Cualquiera de las modalidades de envio de dinero: 

• Envio nacional e internacional a traves de SEDI. 

• Western Union. 

■ Cobro de recibos. 

■ Locutorios. 

■ Todos los importes cobrados en SGIE: 

• Reembolsos. 

• Importes de tramites aduaneros. 
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IRIS 4 0 Window? Internet [Rioter vevidod ty Corrooc y oloqrjfo: 



Las bolsas tienen que pagarse enteras. Es decir, si no hay saldo suficiente en la 
cuenta, no podra seleccionarse ©I pago con tarjeta cliente. Nos aparecera un men- 
saje de error y tendremos que seleccionar otra forma de pago. 


IKIS b I Window* Internet Lypicrer provided by t orroot y l*lcgi*f 

CORRFO S 

_L_U 

(ORRfOS 


No se se he oodido realgar el mao por 
sakto insuficente en is tarjeta. 



o iauiasm 


PMOOUCTO 

(*) CARTA CERT1FICADA URGENTE 


(.antldad 

1 


5.07 


Total 


5,07 


N« Tarjeta 801000650300 Ti ular 


Saldo cuenta a,oo 


AATURO FFRNAMQF7 FPRNANDF7 


Ido dlario dlspenlble 6dO,oo 


UHitmjj 
9rrv« io» 


5,07 


M° tarfeta 

8G1CCC65C3CC 


El justificante del pago de operaciones con tarjeta sale por la balanza, uno para el 
cliente pues no es necesario que la oficina se quede con ninguna copia. 
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Se excluyen de esta limitacion los recibos emitidos por entidades financieras (ac- 
tualmente Citibank, Cofidis y UCI), y la Direccion General de Trafico. 

Tambien estan excluidas las operaciones de Western Union, que en la actualidad 
siguen teniendo como limite maximo de transferencia 3.000 euros. 

2.2. Transferencia bancaria e ingreso en cuenta 

El cliente debera entregar resguardo de la transferencia realizada por el importe 
de la compra o prestacion del servicio. El resguardo debera estar mecanicamente 
validado y sellado por la entidad financiera de origen con fecha anterior a la reali- 
zacion de la compra o prestacion del servicio. 

En este caso, la oficina debe confirmar que el abono de la transferencia figura en 
cuenta bancaria a traves de la banca electronica. 

Si la oficina es una de las que no operan con cuenta corriente, se debe facilitar al 
cliente el numero de la cuenta de su Intervencion de Zona. La oficina comunicara 
tal circunstancia a la Intervencion, y unicamente cuando esta confirme el ingreso 
en cuenta, se procedera a prestar el servicio al cliente. 

2.3. Tarjeta Mas Cerca 

La Tarjeta Mas Cerca es la tarjeta de fidelizacion de Correos que, ademas, se 
puede utilizar como tarjeta prepago (el cliente debe elegir esta opcion como paso 
previo para poder hacer recargas o pagos). Optar por la opcion prepago se puede 
hacer en el contrato de alta o, posteriormente, como modificacion de datos del 
cliente. La tarjeta no puede utilizarse para disponer de dinero en efectivo. 

La tarjeta permite el pago por su titular de todos los productos y servicios a la ven- 
ta en las oficinas de Correos excepto las operaciones que no permiten pago con 
tarjeta de credito o debito. Las recargas de dinero se hacen por multiplos de 5 con 
un minimo de 20 euros y un maximo de 2.495 euros. 

Al seleccionar la opcion de pago Tarjeta cliente (Tarjeta Mas Cerca) se debe infor- 
mar el numero del DOI del titular (que ira precedido de las dos letras correspon- 
dientes al pais), porque si no, no se activara la bolsa. No puede pagar con tarjeta 
ninguna persona que no coincida con los datos que aparecen en la parte inferior 
de la pantalla. 

Si al contratar la Tarjeta Mas Cerca el cliente no eligio la opcion prepago, la forma 
de cobro “Tarjeta Cliente” no se activara. 
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Segun el horario de atencion al publico, sin perjuicio de los Servicios Moviles, las 
oficinas podran ser: 

■ Oficinas con horario completo: aquellas que prestan servicio de manana y 
tarde; con horario de atencion al publico de 8:30 a 20:30 horas, de lunes a 
viernes, y sabados de 9:30 a 13:00 horas. 

■ Oficinas con horario de manana: aquellas que prestan servicio solo de ma¬ 
nana con horario de atencion al publico de 08.30 a 14.30 horas, de lunes a 
viernes, y sabados de 9:30 a 13:00 horas. 


■ Oficinas de horario restringido: aquellas que prestan servicio en una jorna- 
da inferior a la oficina de horario de manana. 


2. MEDIOS DE PAGO EN OFICINA 


For la venta de productos o prestacion de servicios, esto es, “ventas al contado”, 
que se realizan en las oficinas de Correos, se podran aceptar, unica y exclusiva- 
mente, los siguientes medios de pago: billetes y moneda metalica de curso legal, 
transferencia bancaria e ingreso en cuenta, tarjeta de credito/debito y Tarjeta Mas 
Cerca (tarjeta cliente), con las restricciones y excepciones que Correos establezca 
en cada momento, en cuanto a productos y servicios a aplicar, importes o restric¬ 
ciones sobre los propios medios de pago. 


CORRCOS 

6.0 

Inicio > Admision > Venta de Productos 

□ Cobro 


na de cobro 

o 

q Cheque 

q iarieta Bancaria T 
© Tarieta Cliente ^ 

r\ EAQQ POf 

Transferenoa 

O Ingreso en Cuenta 

30 Documento |nif jjvJ 

> Documento 


© Sin factura 
O Con factura 


Emiston de Factura 


Bolsa de Compra 


PRODUCTO 

BASICA - EFIGIE DE SM - 0,01 


4W/W4/4VJU iH.jw.jH 

— w - e 


Promotion 

Promociones 


Cobro 


Total 

Entregado 
A devolver 


0,01 


0,01 


0,00 


Cobrar 


Cantidad 

1 


Importe 

0,01 


Servicios 
_ Relacionados 

♦ Bolsas 
Pend icntes 


Uitimos Servicios 

♦ Envios Postales 


♦ Bolsas 
Pendicotcs 

♦ Venta de 
Productos 


Cbente Tarjeta 


Nuevo Cliente 


Total Bolsa 


0,01 


Cobrar Dol^a 


2.1. Billetes y moneda metalica de curso legal 

Con motivo de la entrada en vigor de la Ley 7/2012, de 29 de octubre, de Modifi- 
cacion de la normativa tributaria y presupuestaria y de adecuacion de la normativa 
financiera para la intensificacion de las actuaciones en la prevencion y lucha con¬ 
tra el fraude, no se puede gestionar el cobro en metalico por importe superior a 
2.499,99 euros. 


ESCUELA DE FORMAClbN 
CCOO-CORREOS 


07 


351 

































o modificar su direccion, salvo en los supuestos de imposibilidad material y sin per- 
juicio de los derechos de terceros sobre el contenido de los mismos. 
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Se entiende por direccion postal la identificacion de los remitentes o de los desti- 
natarios por su nombre y apellidos, si son personas fisicas, o por su denominacion 
o razon social si se trata de personas juridicas o entidades sin personalidad, asi 
como las senas de un domicilio, que contendran el nombre de la via y el numero de 
la finca, el numero de piso y la letra, si los hubiera, o los datos que se establezcan 
para la entrega de los envios en las oficinas de la Red postal. 

Todos los envios admitidos en la red con destino internacional tendran que llevar 
unicamente una sola direccion de retorno sita en Espana, de acuerdo con las dis- 
posiciones relativas a los envios de correspondencia de la UPU. Esta terminante- 
mente prohibido admitir y dar curso a envios postales internacionales de corres¬ 
pondencia que porten una direccion de retorno de un pais diferente a la de los 
signos de franqueo. Si se produce esta circunstancia, se invitara al remitente a que 
modifique dicha direccion; si no accediera, no se admitiran los envios, advirtiendo- 
le de que en caso de que los envios aparezcan en buzones, no seran cursados a 
destino y se declararan como sobrantes. 

Segun la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, el operador u operadores designados 
por el Estado para la prestacion del Servicio Postal Universal debera: 

■ Realizar, al menos, una recogida en los puntos de acceso a la Red postal Pu- 
blica todos los dias laborables, de lunes a viernes, con independencia de la 
densidad de poblacion e incluso en zonas rurales. 

■ Disponer de una cobertura adecuada al ambito territorial para el que haya 
sido designado y, en particular, asegurar la densidad de puntos de acceso a 
los servicios postales establecida en el plan de prestacion y la accesibilidad 
a los citados puntos de las personas con discapacidad de cualquier tipo, asi 
como de las personas con movilidad reducida, conforme a lo que se esta- 
blezca reglamentariamente. 

■ No denegar la admision de los envios cuando estos reunan los requisitos re- 
glamentarios y se satisfaga el precio correspondiente. 

Se establecen dos modalidades de admision, en funcion de si hay contacto directo 
con los empleados de Correos o no: 

■ Admision personalizada: referida a envios que precisen la expedicion de 
recibo justificative o que por sus dimensiones no sean susceptibles de de- 
posito en los buzones de admision (amarillos en la via publica o de las ofici¬ 
nas). La admision personalizada se llevara a cabo en los Centres de Admision 
Masiva, en Oficinas o a traves de Servicios Moviles al paso o en un punto de 
encuentro predefinido. 

■ Admision no personalizada: referida a envios que no precisen la expedicion 
de recibo justificative para su admision y que, habiendo sido franqueados pre- 
viamente, sus dimensiones permitan su deposito directo en los buzones. 
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Parte_01 Admision: 
cuestiones generales 


1. NORMAS GENERALES 

La admision es una de las operaciones del proceso integral del circuito general 
de la correspondencia (recogida, admision, clasificacion, transporte, distribucion y 
entrega), que consiste en la recepcion, por parte del operador postal designado, 
de los envios postales que le son confiados por el remitente para la realizacion del 
proceso postal integral, haciendose responsable de los mismos hasta su entrega 
al destinatario o, en su caso, devolucion al remitente. 


El operador designado para el Servicio Postal Universal estara obligado, respecto 
a los servicios que conforman este ambito, a admitir todo envio postal cuyo depo- 
sito se efectue en la forma que se determina reglamentariamente y siempre que se 
satisfaga la tarifa o precio correspondiente. 

En aquellas poblaciones o nucleos de viviendas no atendidos por una oficina del 
operador designado para la prestacion del Servicio Postal Universal, la admision 
de estos envios postales podra hacerse por el personal encargado del reparto do- 
miciliario, al tiempo que realiza este, a cuyo efecto se informara a los vecinos de 
estos nucleos del horario habitual de paso de dicho personal. 
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Las dimensiones maximas y minimas de los envios postales admisibles en la Red 
Postal Publica, que esten dentro del ambito del Servicio Postal Universal -SPU-, 
seran las establecidas en las normas que incorporen al Derecho espanol las apro- 
badas por la Union Postal Universal -UPU- (articulo 23.c de la Ley 43/2010). 

Si los envios se presentasen sin embalar o con embalaje inadecuado, se ofrecera 
al cliente el sobre o embalaje mas adecuado, previo cobro del importe establecido 
en tarifas. Si el cliente insiste en enviarlo con un embalaje poco adecuado, a pesar 
de la advertencia, no se admitira, pues Correos deniega la admision de los envios 
abiertos, sin embalar, insuficientemente protegidos o aquellos cuya forma y con- 
tenido conlleven un riesgo de causar dano a las personas o las cosas. 

Se entiende por remitente la persona fisica, juridica o entidad sin personalidad 
de quien proceden los envios postales. A efectos de determinar el origen de un 
envio postal se considera que este se encuentra en la direccion postal que figure 
como remite, bien sobre el envio mismo, bien sobre su envoltorio. De no constar 
la direccion del remitente se entendera por origen del envio el lugar de residencia 
del remitente, en el caso de las personas fisicas, o su domicilio social, cuando se 
trate de personas juridicas. 


Los envios postales seran propiedad del remitente en tanto no lleguen a poder del 
destinatario, quien podra, mediante el pago del precio correspondiente, recuperarlos 
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• Hasta un maximo de 50 unidades es un servicio gratuito. 

• A partir de 50 unidades una cantidad fija por unidad. 

6.12. Improntas publicitarias 

Son las inscripciones, textos y/o ilustraciones de caracter publicitario que a modo 
de matasellos se instalan en las maquinas canceladoras o franqueadoras de Co- 
rreos, para reflejar hechos u otros temas relevantes, las improntas de los rodillos 
de propaganda ya forman parte del coleccionismo filatelico. 



6.13. Filatelia virtual 

Correos pone a disposicion de los clientes diversas colecciones filatelicas no dis- 
ponibles en formato papel, para poder ver los sellos emitidos, con ilustraciones, 
informacion, datos tecnicos y matasellos, con diversos contenidos concretos rela- 
cionados con la cultura, el arte el deporte, etc. 

■ Coleccion Filatelica “La otra mirada al sello” (tambien formato libro a la venta). 

■ Coleccion Filatelica “Personajes”. 

■ Coleccion Filatelica “Deportes”. 

■ Coleccion Filatelica “Valores Cfvicos”. 
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tivos abonaran a Correos el precio de autorizacion y fabricacion del matasellos 
y el de funcionamiento de la oficina temporal que figuren en las tarifas publicas 
aprobadas por Correos. 

Estos matasellos se comercializan por dfas y se utilizaran, con caracter general, du¬ 
rante el periodo establecido. Concluido el periodo de utilizacion, los matasellos es¬ 
taran a disposicion de solicitud de matasellado en la Subdireccion de Filatelia hasta 
su in utilizacion, que sera el ultimo dfa del mes siguiente del periodo establecido. 

m Matasellos Postales: aquellos que responden a un concepto global o particular 
en su tematica “generada y emitida por Correos”, pueden o no tener fechador. 
Su impronta, mediante imagen/texto, referenda el concepto seleccionado con- 
juntamente con el logo y sfmbolo de Correos. Estos se clasifican en: 

• Especiales: son aquellos autorizados y operados por personal ajeno a Co¬ 
rreos, correspondiendo su autorizacion de uso a la Subdireccion de Filatelia. 
Se utilizaran de forma permanente, bien durante la vigencia de la oficina o 
instalacion o bien mientras Correos lo estime oportuno. 

• Operativos: matasellos que se utilizan para obliterar en las oficinas postales. 
Actualmente se dividen en Operativos de Oficinas Principales y Turfsticos. 
Se utilizaran de forma permanente, bien durante la vigencia de la oficina o 
instalacion o bien mientras Correos lo estime oportuno. 

• Primer dfa de circulacion: los matasellos que conmemoran el Primer Dfa de 
Circulacion de los sellos. Se utilizaran el primer dfa de su puesta en circula¬ 
cion, permaneciendo 30 dfas naturales en las oficinas postales designadas, 
transcurridos los cuales estaran a disposicion para solicitud de matasellado 
en la Subdireccion de Filatelia, hasta su inutilizacion que sera el ultimo dfa del 
tercer mes siguiente al de la fecha del primer dfa de circulacion. 

• Matasellos de presentacion: matasellos correspondientes al dfa en el que se 
produce el acto de presentacion del sello. Se utilizaran el dfa de la presentacion 
de la emision a que se refieren. Concluido el periodo de utilizacion, los matasellos 
podran estar en la oficina postal de referencia al acto de presentacion durante 30 
dfas naturales, y estaran a disposicion para solicitud de matasellado en la Sub¬ 
direccion de Filatelia hasta su inutilizacion que sera el ultimo dfa del tercer mes 
siguiente al dfa de presentacion del sello o al primer dfa de circulacion. 



Segun se estable en tarifas, la cancelacion de sobres conmemorativos u otros 
soportes analogos con fines filatelicos, a solicitud del interesado y fuera de ofi¬ 
cinas temporales: 
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El coste se estabie en tarifas bajo dos conceptos, con dos precios diferentes 
para las solicitudes de FESFI y ANFIL y otro para las solicitudes realizadas por 
otras asociaciones o particulares: 

• Autorizacion y funcionamiento durante un dfa/empleado. 

• Por cada dia de funcionamiento o empleado adicional. 

■ Oficinas postales temporales: creadas para prestar servicios postales con 
motivo de acontecimientos de extraordinaria relevancia, en los que, con inde¬ 
pendence de que puedan utilizarse matasellos conmemorativos, se prestaran 
otros servicios comprendidos en el ambito de Servicio Postal Universal y cua- 
lesquiera otros incluidos en el objeto social de Correos. 

En las oficinas postales temporales el servicio se presta con un empleado du¬ 
rante un maximo de ocho horas al dia. Y el coste se establece de igual forma 
que las filatelicas, dos conceptos, con dos precios diferenciados: 

• Autorizacion y funcionamiento durante un dia/empleado. 

• Por cada dia de funcionamiento o empleado adicional. 


6.11. Servicio de matasellado 

El origen de los matasellos responde a la inutilizacion de los signos de franqueo, pero 
a lo largo de los anos ha adquirido otro valor por su relevante impacto en el coleccio- 
nismo filatelico, al representar su impronta una comunicacion de grandes aconteci¬ 
mientos culturales y filatelicos, de los valores y de los logros de nuestra sociedad, que 
refuerza la imagen y presencia del sello de Correos. No pudiendo ser aplicados sobre 
sellos u otros signos de franqueo que hayan perdido su valor de franqueo. 


Actualmente hay dos clases de matasellos: 

■ Matasellos Conmemorativos: son aquellos que responden a un evento, efe- 
meride o acontecimiento “solicitado a Correos por un externo”, tanto de forma 
particular o corporativa por cualquier institucion u organismo. Representando 
en su impronta, mediante imagen/texto, una referencia conmemorativa, la cual 
es avalada con el logo y simbolo de Correos y una numeracion correlativa anual. 
Este matasello es aprobado y autorizado por Correos y sieve para la obliteracion 
manual en oficinas de Correos temporales o permanentes. 


SjnnxzpL\ 



V Miniimr o 


Para la autorizacion y fabricacion de los mismos es necesario contratar el servi¬ 
cio de oficinas postales temporales. Quienes soliciten matasellos conmemora- 
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Con caracter general cada estuche consta de: 

• Una hoja bloque con un sello. 

• Una prueba de artista calcografica de la misma emision. 

• Una moneda conmemorativa. 



Q Estuches con monedas: Correos comercializa productos numismaticos a tra- 
ves del canal Filatelia-Correos, con una seleccion de monedas que representa 
alguno de los hitos historicos mas trascendentales del ano, acunadas por la 
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda (FNMT-RCM). 



6.10. Oficinas temporales 


La solicitud, autorizacion, instalacion y funcionamiento de oficinas temporales, 
realizadas por asociaciones filatelicas (FESOFI, ANFIL) o por otras asociaciones o 
particulares, comprende: 


m Oficinas filatelicas: oficinas postales temporales, creadas para la utilizacion de 
matasellos conmemorativos y que prestaran unicamente los servicios de mata- 
sellado, venta de productos y admision y curso de correspondencia ordinaria. El 
servicio se prestara mediante un empleado de Correos durante un maximo de 
tres horas continuadas por dia. 


ESCUELA DE FORMACI6N 
CCOO-CORREOS 
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Los textos son bilingues espanol/ingles, y se ha querido reflejar en los disenos 
de TUSELLO y matasellos la gran riqueza arquitectonica de estilos romanicos y 
goticos presentes en estos lugares, la credencial incluye: 



• 14 sellos personalizados “TUSELLO”. 

• 14 matasellos turisticos. 

• 1 sello emitidito el 24/04/2016 “Camino de Santiago”. 

• 1 matasellos especial bicolor, como culminacion del camino. 


Otra opcion es adquirir la credencial en las oficinas de Correos ubicadas en las 
localidades de la ruta, esta credencial se adquiere sin los matasellos. Y asi el pe- 
regrino puede ir estampando los matasellos turisticos a su paso por las oficinas 
postales de esas mismas catorce localidades. 

6.8. Aerogramas 

Pliegos de papel con el sello impreso que una vez escritos se doblan con forma de 
sobre y sirven para realizar envfos por correo aereo. El ultimo emitido por Espana 
se puso en circulacion en 2002. 



6.9. Filatelia y Numismatica 

□ Estuches sellos, pruebas de artista y monedas oficiales: para los coleccionis- 
tas de filatelia y numismaticas, se comercializan estos productos compuestos por 
elementos filatelicos mas numismaticos de un tema especial de relevancia social 
y artistica. Presentados en estuches, dipticos, tripticos, etc., de gran calidad. 
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con el nombre de otras tantas etapas: Burgos, Carrion de los Condes, Astorga, 
Sarria y Santiago de Compostela. 



Con el objetivo de promover los matasellos turisticos en estas oficinas, Correos 
ha disenado tambien un matasello especial para las de las cinco localidades 
cuyo nombre aparece en los sellos. Asl, los peregrinos y ciudadanos que lo 
deseen podran cancelar sus envlos postales con esta impronta, igualmente per- 
sonalizada, del punto donde se encuentran. 

Por otra parte, las 24.000 tarjetas postales presentan en el reverso unos espa- 
cios libres que, ademas de servir para escribir como en una simple postal mas, 
se pueden utilizar para que, tanto los peregrinos como filatelicos o turistas en 
general, peguen sus sellos y obtengan la coleccion de cinco matasellos turisti- 
cos al paso por estas cinco ciudades, obteniendo asi su Compostela Filatelica. 

■ Credencial Filatelica del Peregrino: Correos ha creado la Credencial Filatelica 
del Camino de Santiago en 2017, como un recuerdo muy especial para quienes 
hacen la peregrinacion o para aquellos que, aun no haciendola, desean tener 
presente esta ruta que Neva a Santiago y que durante siglos ha sido y sigue 
siendo transitada por personas de toda indole y condicion. 

Documento filatelico que no sustituye a la credencial expedida por la Catedral 
de Santiago o las Asociaciones de amigos del Camino para obtener la Compos¬ 
tela (que tambien se puede sellar en las oficinas de Correos). 

La ruta que se propone desde Correos es el Camino trances que consta de 
37 etapas con un total de 940 km, el Camino filatelico abarca 14 etapas fi- 
latelicas de lugares emblematicos enmarcados dentro de dicho camino, atra- 
vesando cuatro Comunidades Autonomas (Navarra, La Rioja, Castilla y Leon 
y Galicia), dando un total de catorce paradas obligadas: Roncesvalles; Puente 
la Reina; Najera; Santo Domingo de la Calzada; San Juan de Ortega; Burgos; 
Fromista; Carrion de los Condes; Leon; Astorga; Ponferrada; O Cebreiro; Sarria; 
Santiago de Compostela. 
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mite marcar el franqueo con las tarifas A, A2, B y C, recuperando, tras 10 anos, la 
emision de las estampillas de franqueo. 



El Punto Filatelico ATM se inauguro en la Feria Nacional del Sello, Plaza Mayor 
2016 de Madrid, y dejandose fija en el vestibulo del CCP Chamartin donde puede 
ser utilizado por el publico en general. 

Con independencia del abono anual para todas las etiquetas ATM que se emitan 
a partir de 2017, cualquier persona puede adquirir las etiquetas emitidas a lo largo 
del ano, aunque no acuda a una feria o al CCP Chamartin, haciendo un pedido a 
pedidos.atm@correos.com por un importe superior a 200 euros mas gastos de 
envio. 

Tanto para autoservicio, como para pedidos esporadicos, existen seis modalida- 
des de expedicion de la maquina: 

■ Tira de 4 etiquetas de un mismo modelo, con posibilidad de: 

• Las cuatro tarifas (A, A2, B, C). 

• Cuatro etiquetas de una sola tarifa. 

■ Etiquetas individuales, con cualquiera de las cuatro tarifas y por el numero de 
etiquetas que se desee. 

6.7. Filatelia para el Camino de Santiago 

■ Matasellos turisticos y Tarjetas postales para el camino de Santiago: Co- 

rreos, desde mayo de 2014, lanzo una serie de 24.000 tarjetas postales con dos 
imagenes diferentes alusivas al Camino de Santiago para comercializar en las 
oficinas que hay a lo largo del ‘Camino’ y un matasellos especial para cinco de 
ellas. Las postales estan prefranqueadas con dos modelos de sellos personali- 
zados adhesivos de tarifa A, uno generico del Camino de Santiago y otros cinco 
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Cada una de las carpetas emitidas contiene 5 grabados (tamano 23x28 cm) de 
gran calidad, realizados mediante laser aplicando la tecnica a buril sobre plan- 
cha de ni'quel, con un folieto con la ficha tecnica de cada grabado, as! como una 
descripcion relative a la filatelia que reproducen los sellos y los diversos temas. 

6.5. Pruebas de artista 

Las pruebas filatelicas o pruebas de artista son piezas unicas por su tirada limita- 
da, su excepcional tratamiento y valor estetico. Son impresiones calcograficas rea- 
lizadas antes del proceso de impresion de algunos sellos que permite al grabador 
comprobar la exactitud del grabado y cuando es considerado de alta calidad; se 
Neva a cabo una tirada reducida; aunque no son validas para el franqueo poseen 
un alto valor filatelico, al ser muy valoradas por los coleccionistas filatelicos como 
una variedad del sello. 



En los ultimos anos, Correos ha anadido una mayor exclusividad a las mismas in- 
corporando a la prueba la reproduccion del motivo del sello en oro, plata o bronce. 

6.6. Etiquetas 

Las estampillas de franqueo o etiquetas adhesivas de Espana o de Andorra que 
emitlan los distribuidores automaticos de ATM (sellos de valor variable), desde la 
primera impresion en papel engomado-fosforescente (FRAMA) a las ultimas en 
papel termico-autoadhesivo-fosforescente (balanzas franqueadoras EPELSA), con 
una impresion indeleble de alta calidad, desde el ano 1989 hasta el ano 2006, eran 
elementos de coleccionismo filatelico en nuestro ambito nacional, como ocurre en 
numeros palses de nuestro entorno (Francia, Belgica, Portugal, Noruega...) y que 
Correos dejo de ofrecer en 2006 al retirarse las maquinas Epelsa. 
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Despues de 10 anos, Correos recupera la emision de etiquetas, tras la adquisicion 
en 2016 de un dispensador de etiquetas de papel termico autoadhesivas que per- 
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Se comerciaiizan con o sin sellos ya montados, y actualmente contemplan un 
espacio reservado para poder colocar las Pruebas de Artista. 

Ahora Correos admite ia opcion de personalizar las sobrecubiertas de estos 
Libros de emisiones anuales, para que puedan constituir un recuerdo original 
y diferente del afio que se quiera revivir, con los acontecimientos personales a 
recordar, como nacimiento, comunion, boda, jubilacion, etc. 

□ Libros tematicos con sellos: publicaciones de libros con sellos ilustrados cuyo 
contenido trata un tema afln a la divulgacion cultural de los sellos: la cultura, el 
arte, el deporte, la arquitectura, etc. 



■ Carpetas tematicas con sellos: recogen un conjunto de sellos, ya emitidos por 
Correos a lo largo del tiempo, en relacion con un asunto concreto, con la funcion 
de divulgar los valores del selio. Como la realizada con la serie “Mi Tierra” relati- 
va a la divulgacion de la cultura, personajes, monumentos, fauna, etc., propias 
de cada una de las regiones que componen el territorio espanol. 



m Carpetas de Grabados: contienen reproducciones de sellos emitidos con an- 
terioridad, referidos a un tema determinado y realizados mediante distintas tec- 
nicas de grabado. 
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Estas tarjetas pueden llevar impreso el franqueo expresado con un valor monetario 
(euros) o con letras con validez temporal ilimitada. Con tarifa diferenciada en fun- 
cion de los siguientes tramos de peso o ambito de destino. 

• Tarjeta con franqueo nacional (normalizado < 20 g) Tarifa A. 

• Tarjeta con franqueo nacional (de 20-50 g o no normalizado) Tarifa A2. 

• Tarjeta con franqueo internacional para Europa (normalizado < 20 g) Tarifa B. 

• Tarjeta con franqueo internacional para resto del mundo (normalizado < 20 g) 
Tarifa C. 

6.3. Sobres Primer Di'a de Circulacion 

El abono a los Sobres Primer Dia de Circulacion de Espana o de Andorra incluye 
un sobre ilustrado en el anverso con un motivo alusivo de la emision, con el sello o 
sellos de la serie correspondiente, e inutilizados con el matasellos conmemorativo 
del primer dia de circulacion. 


Av r 

YODA C3PO 


Los Sobres Primer Dia de Circulacion se pueden adquirir sin sellos, para poste- 
riormente adherir los sellos y estampar el matasellos de primer dia de circulacion, 
existen cuatro modelos reflejados en tarifas: 

• Tamano pequeno (170 x 105 mm). 

• Tamano mediano (229 x 162 mm). 

• Tamano grande (250 x 190 mm). 

• Tamanos superiores. 

6.4. Libros, Carpetas, Grabados 

■ Libro de emisiones anuales “Valores en el Tiempo”: libro con todos los sellos 
de Espana y del correo espanol de Andorra emitidos cada ano, ilustrado y en- 
cuadernado con una lujosa presentacion, que incluye un completo soporte gra- 
fico y documental, la reproduccion del matasellos de Primer Dia y una completa 
informacion sobre las caracteristicas de cada emision, y con los filostuches para 
montar los sellos. 
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La Sociedad Estatal Correos y Telegrafos, S.A. se ha sumado a la promocion de 
la Marca Espana con la emision de una serie de siete sellos, que exponen diver- 
sos aspectos de nuestro pais relacionados con las letras que forman la palabra 
Espana, la primera emision recoge el logotipo de la Marca Espana: 


E” Empresa; 

; S” Sol y turismo; 

: P” Patrimonio material e inmaterial; 
■A” Arte; 

“N” Lengua y 

“A” Avance, l+D+i hacia el futuro. 



■ Garner una forma de presentacion de los sellos en pequenos bloques u hojas, 
con unas tapas o envases protectores, que facilitan tanto su conservacion como 
su venta en maquinas expendedoras. 



6.2. Tarjetas prefranqueadas 

Son postales convencionales con una imagen que suele tener relacion con temas 
filatelicos o del Correo, llevan el sello impreso, no adherido. Pueden depositarse en 
cualquier buzon de Correos ya que llevan el franqueo incorporado. 
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a ^°J a ® b [toque: una superficie de papel ilustrada en la que aparecen uno o mas 
sellos, con su correspondiente valor de franqueo, diferentes medidas y sistemas 
de impresion. Supone una forma acertada de aglutinar sellos de un mismo tema 
y es la alternativa para mostrar personajes vivos en el entorno del sello. Algunas 
de estas hojas se editan como Emisiones Conjuntas con otros palses. 



" Minipliego: contiene varios sellos conmemorativos de Espana o Andorra, en 
una pequena hoja en cuyos margenes se integran motivos de la emision. 



® Pliegos Premium: se trata de un nuevo concepto en la presentacion de las 
emisiones de sellos, formando piezas singulares, que enriquecen la variedad, 
originalidad y calidad de las emisiones fiiatelicas. 

En los formatos Pliegos Premium se incluyen entre 12 y 20 sellos con diseno e 
impresion singular. Los motivos e ilustraciones abarcan la totalidad del pliego, 
incluyendo citas literarias o textos descriptivos, alusivos a la tematica de los 
mismos, que ayuden en la faceta cultural de la filatelia. 

El lanzamiento de este formato se producia el 6 de febrero 2014 con la serie 
Arquitectura Rural , cuyo objetivo era difundir las construcciones de diferentes 
zonas de Espana, resaltando su originalidad y tipismo que vemos reflejados en 
el molino manchego, el horreo asturiano y la barraca valenciana. 




